
ZARZĄDZENIE NR 125/2025 
WÓJTA GMINY SICIENKO 

z dnia 31 grudnia 2025 r. 

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowości dla Gminy Sicienko oraz jednostek obsługiwanych 
w ramach wspólnej obsługi realizowanej przez Urząd Gminy w Sicienku 

Na podstawie art. 10 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 roku. o rachunkowości (Dz. U. z 2023 roku, 
poz. 120, poz. 295, z 2024 r. poz. 619, poz. 1685, poz. 1863, z 2025 r. poz. 1218 ) i szczególnych ustaleń 
zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 roku poz. 1483, 
poz. 1844, poz. 1846), rozporządzeniu Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 r. w sprawie 
szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu 
terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych 
oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 
z 2020 roku, poz. 342, z 2025 roku, poz. 347) oraz Uchwały Nr XIX/155/20 Rady Gminy Sicienko z dnia 29 lipca 
2020 roku w sprawie wspólnej obsługi jednostek organizacyjnych Gminy Sicienko, zmienionej Uchwałą Nr 
XXXIX/329/22 Rady Gminy Sicienko z dnia 29 czerwca 2022 roku zarządzam, co następuje: 

§ 1. 1. Ustala się zasady rachunkowości dla Gminy Sicienko i Urzędu Gminy w Sicienku oraz dla jednostek 
obsługiwanych, zgodnie z wykazem w ustępie 2. 

2. Jednostki, dla których ustalono i wprowadzono zasady (politykę) rachunkowości: 

1) Gmina Sicienko i Urząd Gminy w Sicienku – stanowiące załącznik nr 1do niniejszego zarządzenia; 

2) Szkoła Podstawowa w Sicienku – stanowiące załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia; 

3) Szkoła Podstawowa w Wojnowie – stanowiące załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia; 

4) Szkoła Podstawowa w Kruszynie – stanowiące załącznik nr 4 do niniejszego zarządzenia; 

5) Szkoła Podstawowa w Strzelewie – stanowiące załącznik nr 5 do niniejszego zarządzenia; 

6) Zespół Szkolno-Przedszkolny w Samsiecznie – stanowiące załącznik nr 6 do niniejszego zarządzenia. 

§ 2. Traci moc Zarządzenie Nr 75/2022 Wójta Gminy Sicienko z dnia 1 sierpnia 2022 roku w sprawie ustalenia 
zasad (polityki) rachunkowości dla Gminy Sicienko oraz jednostek obsługiwanych w ramach wspólnej obsługi 
realizowanej przez Urząd Gminy w Sicienku. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 Wójt Gminy 
 

mgr Piotr Chudzyński 
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Załącznik nr 1 

do Zarządzenia Nr 125/2025 

Wójta Gminy Sicienko 

z dnia 31grudnia 2025 r. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Polityka (zasady) rachunkowości 
 

Gminy Sicienko i Urzędu Gminy w Sicienku 
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WPROWADZENIE 

 
        Niniejsze zasady mają na celu przedstawienie obowiązujących w Gminie Sicienko i Urzędzie 

Gminy w Sicienku: 

1. Ogólnych zasad prowadzenia ksiąg rachunkowych (załącznik nr 1a). 

2. Metod wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego (załącznik nr 1b). 

3. Sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych, w tym: 

a) zakładowego planu kont (załącznik nr 1c), 

b) wykazu kont ksiąg pomocniczych (załącznik nr 1d), 

c) wykazu zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na informatycznych nośnikach 

danych (załącznik nr 1e). 

4. Zasad przetwarzania i ochrony danych (załącznik nr 1f). 

5. Zasad rachunkowości i planu kont dla organu podatkowego Gminy Sicienko (załącznik nr 1g). 

6. Zasad ewidencji i rozliczania środków z funduszu Unii Europejskiej (załącznik nr 1h). 
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Załącznik nr 1 a 

 
OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH 

 
1. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych 

 

Księgi rachunkowe Gminy Sicienko prowadzone są przez Urząd Gminy w Sicienku  

w siedzibie Urzędu Gminy w Sicienku przy ul. Mroteckiej 9, 86-014 Sicienko. 

 

2. Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych 

 

1) Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, obejmujący rok kalendarzowy  

od 1 stycznia do 31 grudnia. 

 

2) Okresem sprawozdawczym jest miesiąc, kwartał, rok. 

 

3) Za poszczególne okresy sprawozdawcze sporządza się sprawozdania budżetowe zgodnie z 

rozporządzeniem Ministra Finansów z 31 stycznia 2025 r. w sprawie sprawozdawczości 

budżetowej (Dz. U. z 2025 r. poz. 133),  rozporządzenia Ministra Finansów,  Funduszy i Polityki 

Regionalnej z 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych 

w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 652 t.j.) oraz sprawozdania statystyczne 

i inne przewidziane dla jednostki przepisami prawa. 

 

4) Na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych sporządza się sprawozdanie finansowe 

składające się z: 

- bilansu;  

- rachunku zysków i strat (wariant porównawczy); 

- zestawienia zmian w funduszu; 

- informacji dodatkowej; 

zgodnych z rozporządzeniem Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 roku w 

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

terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych 

funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza 

granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342 z późn. zm.).   

 

3. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych 

  

1) Przyjmuje się mieszaną (komputerową i ręczną) technikę prowadzenia ksiąg rachunkowych. 

Wykaz programów komputerowych dopuszczonych do stosowania oraz zasady przetwarzania i 

ochrony danych  stanowi  załącznik nr 1e do niniejszej polityki (zasad) rachunkowości. 

Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, 

które tworzą: 

- dziennik, 

- księgę główną, 

- księgi pomocnicze, 

- zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald ksiąg pomocniczych. 

 

W księgach rachunkowych ujmuje się wszystkie przychody i koszty danego okresu 

sprawozdawczego wynikające z zaistniałych zdarzeń gospodarczych w oparciu  

o przedłożone do księgowości dowody księgowe do 7 dnia następnego miesiąca,  celem 

dotrzymania terminów sprawozdawczych. W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne 

dokumenty stanowiące dowód księgowy zostaną przedłożone do księgowości po 7 dniu miesiąca 

następującego po miesiącu, w którym je wystawiono – nie ujmuje się ich w ewidencji kosztów i 
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zobowiązań danego miesiąca. Dowody te ujmowane są w księgach rachunkowych w miesiącu 

ich dostarczenia. Zgodnie z zasadą istotności powyższy zapis nie będzie miał znaczącego 

wpływu na wynik finansowy. 

Do ksiąg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadą memoriału określoną w art. 

6 ust. 1 ustawy o rachunkowości ujmowane są wszystkie dowody księgowe obciążające dany 

rok obrotowy, dostarczone w terminie umożliwiającym sporządzenie sprawozdań. 

 

a) Dziennik prowadzony jest w  następujący sposób: 

- zdarzenia, które nastąpiły w danym miesiącu (okresie sprawozdawczym) ujmowane są 

w nim chronologicznie, 

- zapisy są kolejno numerowane w ciągu roku, co pozwala na ich jednoznaczne 

powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi, 

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

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

 Poszczególne pozycje dziennika muszą zawierać dane dotyczące co najmniej: 

- numeru i daty dowodu, 

- rodzaju operacji księgowej, 

- kont księgi głównej, a w razie potrzeby kont pomocniczych. 

 

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

zasady: 

- podwójnego zapisu;   

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgodnie 

z zasadą memoriałową. 

  

c) Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegółowiające dla wybranych 

kont księgi głównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są zgodnie z zasadą 

zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest każdorazowo do przedmiotu ewidencji 

konta głównego. 

 

Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Rejestracja zdarzeń na 

tych kontach nie powoduje zmian w składnikach aktywów i pasywów. Obowiązuje na nich zapis 

jednostronny, niepodlegający uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urządzeniem 

ewidencyjnym. 

 

Księgi rachunkowe prowadzone są w sposób umożliwiający sporządzanie sprawozdań 

finansowych, sprawozdań budżetowych, sprawozdań statystycznych i innych oraz rozliczeń z 

ZUS i budżetem państwa, do których jednostka została zobowiązana. 

 

 

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

Zawiera ono: 

- symbole i nazwy kont, 

- salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i 

narastająco od początku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego, 

- sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy i 

narastająco od początku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego. 

Obroty „Zestawienia obrotów i sald” są zgodne z obrotami dziennika.  

 

e) Zestawienia sald ksiąg pomocniczych sporządzane jest: 

- dla wszystkich ksiąg pomocniczych na koniec roku budżetowego; 

- dla składników objętych inwentaryzacją na dzień inwentaryzacji.  
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Załącznik nr 1 b 

 

METODY WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW 

 ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO 

 
1. Zasady wyceny aktywów i pasywów obowiązujące w jednostce  

 

Aktywa i pasywa jednostki wycenia się według zasad określonych w ustawie  

o rachunkowości oraz w przepisach szczególnych, wydanych na podstawie ustawy  

o finansach publicznych. Uwzględniając te przepisy, ustala się w jednostce zasady wyceny 

aktywów i pasywów oraz zdarzeń podlegających ewidencji na kontach pozabilansowych w 

sposób zdefiniowany poniżej: 

 

1) Wartości niematerialne i prawne: 

- nabyte z własnych środków wprowadza się do ewidencji w cenie nabycia lub koszcie 

wytworzenia;  

- otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu w wartości określonej 

w tej decyzji;  

- otrzymane na podstawie darowizny w wartości rynkowej na dzień nabycia, przy czym 

wartość rynkowa określana jest na podstawie przeciętnych cen stosowanych w obrocie 

rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia. 

 

Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej nie przekraczającej 

 10 000, 00 zł podlegają umorzeniu w 100% w momencie zakupu. Wartości niematerialne i 

prawne o wartości wyższej od wartości 10 000,00 zł  i okresie używania dłuższym niż rok, 

podlegają umorzeniu. Stawki amortyzacyjne ustalane są zgodnie ze stawkami określonymi w 

załączniku nr 1 ustawy z dnia 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych. 

Rozpoczęcie amortyzacji zaczyna się w następnym miesiącu po przyjęciu do używania, a jej 

zakończenie nie później niż z chwilą zrównania wartości odpisów amortyzacyjnych lub 

umorzeniowych z wartością początkową lub przeznaczenia ich do likwidacji, sprzedaży bądź 

stwierdzenia niedoboru. Odpisów amortyzacyjnych dokonuje się za okres całego roku do dnia 

31 grudnia każdego roku. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071”Umorzenie środków 

trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 400 

„Amortyzacja”. 

    

Wartości niematerialne i prawne o wartości jednostkowej niższej niż 10 000,00 zł  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, wartości niematerialnych i prawnych  oraz zbiorów bibliotecznych” 

w korespondencji z kontem 401 „Zużycie materiałów i energii”. 

Ewidencja szczegółowa dla objętych ewidencją księgową wartości niematerialnych  

i prawnych umożliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczególnych podstawowych 

i oddzielnie dla pozostałych wartości niematerialnych i prawnych. 

 

W tym celu funkcjonują dwa konta analityczne: 

 

020-1   „Podstawowe wartości niematerialne i prawne”; 

020-2   „Pozostałe wartości niematerialne i prawne”.      

 

2) Rzeczowe aktywa trwałe obejmują: 

a) środki trwałe; 

b) pozostałe środki trwałe; 

c) środki trwałe w budowie (inwestycje). 
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Środki trwałe to składniki aktywów trwałych zdefiniowane w art.3 ust.1 pkt. 15 ustawy  

o rachunkowości, w tym środki trwałe stanowiące własność jednostki samorządu terytorialnego 

- Gminy Sicienko, otrzymane w zarząd lub użytkowanie, przeznaczone na potrzeby jednostki.  

  

Środki trwałe w dniu przyjęcia do użytkowania wycenia się: 

-  w przypadku zakupu - według ceny nabycia lub ceny zakupu jeśli koszty zakupu nie 

stanowią istotnej wartości; Jeżeli na dowodzie zakupu widnieje więcej niż jeden środek 

trwały oraz koszty dostawy tych środków trwałych- koszty te dolicza się proporcjonalnie 

do wartości tych środków trwałych; 

- w przypadku wytworzenia we własnym zakresie - według kosztu wytworzenia a w 

przypadku trudności z ustaleniem kosztu wytworzenia  - według wyceny rzeczoznawcy; 

- w przypadku ujawnienia w toku inwentaryzacji – według posiadanych dokumentów z 

uwzględnieniem stopnia zużycia, a w przypadku ich braku według wartości godziwej; 

- w przypadku darowizny bądź spadku  - według wartości określonej w umowie 

przekazania bądź w wartości godziwej ustalonej na dzień otrzymania;  

- w przypadku nieodpłatnego otrzymania od Skarbu Państwa lub jednostki samorządu 

terytorialnego - w wysokości określonej w decyzji o przekazaniu. 

 

Na dzień bilansowy środki trwałe wycenia się w wartości netto tj. po uwzględnieniu odpisów 

umorzeniowych ustalonych na dzień bilansowy. 

 

Odpisów umorzeniowych lub amortyzacyjnych środków trwałych jednostka dokonuje według:  

- stawek amortyzacyjnych określonych w ustawie o podatku dochodowym od osób 

prawnych;  

- środki trwałe o wartości przekraczającej 10 000, 00 zł umarza się metodą liniową, która 

polega na równomiernym rozłożeniu odpisów amortyzacyjnych na cały okres 

amortyzowania środka trwałego;  

- odpisów umorzeniowych dokonuje się za okres 12 miesięcy, do dnia 31 grudnia.  

 

Wydatki poniesione na ulepszenie środka trwałego, w tym także wydatki na nabycie części 

składowej lub peryferyjnej, których cena nabycia przekracza w danym roku obrotowym  

10 000, 00 zł, podwyższają wartość początkową aktywów trwałych.  

Aktualizacji wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia środków trwałych dokonuje 

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

fundusz jednostki.  

Rezygnuje się z dokonywania odpisów umorzeniowych od otrzymanego prawa użytkowania 

wieczystego. 

 Ustala się 1,5%  stawkę amortyzacji dla budynków mieszkalnych.  

Pozostałe środki trwałe to środki trwałe  określone w § 7 ust. 2 rozporządzenia Ministra 

Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 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 2020 roku, poz. 342 z późn. zm.), które finansuje się ze środków na bieżące 

wydatki. Wyjątek stanowi pierwsze wyposażenie obiektu, które tak jak ten obiekt finansowane 

jest ze środków na inwestycje.   

Pozostałe środki trwałe to środki o wartości początkowej nieprzekraczającej wielkości ustalonej 

w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, tj. o wartości jednostkowej 

nieprzekraczającej 10 000,00 zł, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszt 

uzyskania przychodu w 100% ich wartości, w momencie oddania do używania. 

 

Jednorazowo, poprzez zaliczenie w koszty w miesiącu przyjęcia do użytkowania  

są umarzane: 

- odzież i umundurowanie; 

- meble i dywany;  
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- pozostałe środki trwałe o wartości początkowej nieprzekraczającej wielkości ustalonej 

w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, tj. na dzień wprowadzania 

niniejszego zarządzenia  o wartości jednostkowej nieprzekraczającej 10 000,00 zł, dla 

których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich 

wartości w momencie oddania do używania. 

 

Pozostałe środki trwałe to: 

- meble i dywany tj. między innymi: stoliki, stoły, krzesła, ławki, szafy, dywany, 

wykładziny itp.; 

- sprzęt audiowizualny; 

- maszyny i urządzenia tj. między innymi: kalkulatory, telefony stacjonarne 

i komórkowe, kserokopiarki itp.; 

- sprzęt AGD; 

- sprzęt muzyczny; 

- inne środki trwałe o wartości początkowej nieprzekraczającej wielkości ustalonej w 

przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, tj. na dzień wprowadzania 

niniejszego zarządzenia  o wartości jednostkowej nieprzekraczającej 10 000,00 zł, dla 

których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich 

wartości w momencie oddania do używania. 

Ujmuje się je w ewidencji ilościowo-wartościowej na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe” i umarza 

się je w 100% w miesiącu przyjęcia do użytkowania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 

„Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów 

bibliotecznych”.  

Wyjątek stanowią pozostałe środki trwałe o niskiej wartości mające charakter 

wyposażenia, o wartości nie wyższej niż 350,00 zł. 

Pozostałe środki trwałe małowartościowe zalicza się bezpośrednio w koszty pod datą 

zakupu.  

 

Są to w szczególności:  

- odzież robocza i ochronna, wydawana pracownikom, którą dodatkowo ujmuje się do kart 

imiennych pracowników, z których wynika okres użytkowania (za wyjątkiem rękawic 

ochronnych, które nie są ewidencjonowane na kartotece pracownika i wydaje się je na 

bieżąco według potrzeb); 

- sprzęt gospodarczy do utrzymania czystości pomieszczeń i utrzymania higieny,  

np. wiadra, szczotki, miski, wycieraczki, ręczniki, ścierki,  

- sprzęt typu kuchennego: szklanki, filiżanki, talerze, noże, widelce, obrusy, serwetki;  

- sprzęt biurowy: dziurkacze, zszywacze, noże do papieru, nożyczki, termometry, firany, 

zasłony, tablice, mapy;  

- sprzęt przeciwpożarowy, np. gaśnice;  

- wykładziny dywanowe, lampy wiszące, karnisze, lustra; 

pozostałe środki trwałe w użytkowaniu, o wartości nieprzekraczającej 350 zł, których okres 

użytkowania jest dłuższy niż jeden rok i nie zostały wymienione w niniejszych zasadach.   

 

Do pozostałych środków trwałych małowartościowych prowadzi się ewidencję ilościową. 

Każdorazowo kierownik jednostki lub osoba upoważniona wskazuje na dowodzie zakupu, które 

przedmioty podlegają ewidencji ilościowej. Powyższe składniki należy inwentaryzować ilościowo, 

bez wyceny, nie rzadziej niż raz na 4 lata.        

 

Środki trwałe w budowie (inwestycje) wycenia się według kosztów poniesionych  

w okresie ich budowy, montażu, nabycia oraz przystosowania i ulepszenia już istniejącego środka 

trwałego, w tym również niepodlegający odliczeniu podatek od towarów i usług (VAT). Do środków 

trwałych w budowie zalicza się także koszty nabycia pozostałych środków trwałych stanowiących 

pierwsze wyposażenie budowanych obiektów.  
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Do kosztów wytworzenia podstawowych środków trwałych nie zalicza się kosztów ogólnego 

zarządu oraz kosztów poniesionych przed udzieleniem zamówień, związanych z realizowaną 

inwestycją, tj. kosztów przetargów, ogłoszeń i innych.  

 

Korekta roczna lub pięcioletnia podatku VAT naliczonego do odliczenia  

nie wpływa na wartość początkową środków trwałych bądź pozostałych środków trwałych. 

 

 

3) Należności: 

- długoterminowe to należności, których termin zapadalności przypada  

w okresie dłuższym niż 12 miesięcy – licząc od dnia bilansowego. 

- krótkoterminowe to  należności, których termin zapadalności przypada  

w okresie do 12 miesięcy – licząc od dnia bilansowego.   

 

Należności wycenia się w wartości nominalnej łącznie z VAT, a na dzień bilansowy oraz na 

koniec każdego kwartału – w wysokości wymaganej zapłaty, czyli łącznie  

z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostrożnej wyceny, czyli  

po pomniejszeniu o wartość ewentualnych odpisów aktualizujących dotyczących należności 

wątpliwych.  

Odpisy aktualizujące należności generalne tworzone są na podstawie ustawy  

o rachunkowości, z wyjątkiem odpisów aktualizujących wartości należności funduszy 

utworzonych na podstawie ustaw, które obciążają te fundusze.  

 

Wartości należności aktualizuje się uwzględniając stopień prawdopodobieństwa  

ich zapłaty poprzez dokonanie odpisu aktualizującego w odniesieniu do:  

 

- należności od dłużników postawionych w stan likwidacji lub w stan upadłości- do 

wysokości należności nie objętej gwarancją lub innym zabezpieczeniem należności,  

 

- należności od dłużników w przypadku oddalenia wniosku o ogłoszenie upadłości, jeżeli 

majątek dłużnika nie wystarcza na zaspokojenie kosztów postępowania upadłościowego 

w pełnej wysokości należności, 

 

- należności kwestionowanych przez dłużników oraz tych, z zapłatą których dłużnik 

zalega, a według oceny sytuacji majątkowej i finansowej dłużnika spłata należności w 

umownej kwocie nie jest prawdopodobna- do wysokości kwoty nie pokrytej gwarancją 

lub innym zabezpieczeniem należności,  

 

- należności stanowiących równowartość kwot podwyższonych należności  

( np. odsetki, kary, koszty sądowe), w stosunku do których to należności głównych 

dokonano uprzednio odpisu aktualizującego – w wysokości tych kwot do czasu ich 

otrzymania lub odpisania,  

 

- należności przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu 

prawdopodobieństwa nieściągalności, w przypadku uzasadnionych rodzajem 

prowadzonej działalności lub strukturą odbiorców- w wysokości wiarygodnie 

oszacowanej kwoty odpisu.  

 

Odpisu aktualizującego należności dokonuje się zgodnie z ustawą  

o rachunkowości, uwzględniając stopień prawdopodobieństwa zapłaty z zachowaniem zasady 

ostrożności w następujący sposób: 

 

- do 12 miesięcy                       0% 

- powyżej 1 roku do 2 lat       50% 

- powyżej 2 roku do 3 lat       75% 
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- powyżej 3 lat                      100% 

 

Odpisy aktualizujące wartość należności tworzy się nie później niż na dzień bilansowy.  

 

Odsetki od należności wymagalnych, w tym także tych, do których stosuje się przepisy 

dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmuje się w księgach rachunkowych  

w momencie ich zapłaty, lecz nie później niż pod datą ostatniego dnia kwartału,  

w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału.  

 

Biorąc pod uwagę rachunek ekonomiczny – zaległość powyżej 6 miesięcy  

w nieznacznej kwocie tj. w kwocie nieprzekraczającej koszt opłaty pobieranej przez Pocztę Polską 

S.A. za poleconą przesyłkę listową  - podlegają odpisaniu w pozostałe koszty operacyjne bądź 

finansowe, w zależności od kategorii przychodu. 

 

Nie nalicza się odsetek od zaległości podatkowych nieprzekraczających trzykrotności wartości 

opłaty pobieranej przez Pocztę Polską S.A. za poleconą przesyłkę listową (art. 54 §1 pkt. 5 Ordynacji 

podatkowej) tj. na dzień wydania niniejszego zarządzenia:  8,70 zł. 

     

Nie nalicza się odsetek od należności cywilno-prawnych do wysokości określonych tak jak dla 

zaległości podatkowych. 

    

4) Zapasy obejmują: 

- towary, 

- materiały. 

 

Towary wycenia się w cenach ewidencyjnych równym cenom zakupu, a w przypadku wytworzenia 

we własnym zakresie według kosztów wytworzenia z uwzględnieniem zasady ostrożnej wyceny. 

 

Materiały wycenia się w cenach ewidencyjnych równym cenom zakupu, a w przypadku 

wytworzenia we własnym zakresie według kosztów wytworzenia z uwzględnieniem zasady 

ostrożnej wyceny. 

 

Jednostka prowadzi ilościowo-wartościową ewidencję materiałów dla: pozostałych materiałów nie 

objętych ewidencją ilościową.  

 

Przyjęcie materiałów do magazynu następuje w rzeczywistych cenach zakupu.  

Nie ewidencjonuje się odchyleń od cen ewidencyjnych materiałów w magazynach, ponieważ ich 

wartość nie ma istotnego wpływu na wynik finansowy oraz sytuację majątkowa jednostki. 

Rozchód materiałów z magazynu wycenia się metodą FIFO tj. pierwsze weszło – pierwsze wyszło. 

Rozchód składnika aktywów wycenia się kolejno po cenach ( kosztach) tych składników aktywów, 

które jednostka najwcześniej nabyła.    

Rozchód innych materiałów następuje w wyniku - przeprowadzenia nie rzadziej niż na dzień 

bilansowy - inwentaryzacji tych składników.  

Nadwyżki/niedobory inwentaryzacyjne składników majątkowych należy powiązać  

z zapisami ksiąg rachunkowych a ich stanem rzeczowym należy rozliczyć w księgach tego roku 

obrotowego, na którym przypada termin inwentaryzacji oraz ująć je  

w pozostałych przychodach/kosztach operacyjnych, lub obciążyć osobę materialnie odpowiedzialną 

na podstawie decyzji kierownika jednostki, podjętej w oparciu o wniosek przewodniczącego komisji 

inwentaryzacyjnej.  

 

 

5) Środki pieniężne wycenia się według wartości nominalnej. 

 

6) Rozliczenia międzyokresowe czynne kosztów to koszty już poniesione, ale dotyczące przyszłych 

okresów sprawozdawczych. Wycenia się je w wartości nominalnej. 
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Przedmiotem czynnych rozliczeń kosztów są między innymi:  

- koszty ubezpieczeń majątkowych,  

- koszty czynszów i dzierżawy opłacane z góry, 

- podatek od nieruchomości,  

- prenumerat czasopism, 

- praw do korzystania z elektronicznych serwisów prawniczych, informacyjnych, 

szkoleniowych itp. innych usług i dostaw opłaconych z góry.  

 

W jednostce rezygnuje się z rozliczania międzyokresowego kosztów opłacanych z góry w 

przypadku, gdy ich jednostkowa wartość nie przekracza 10 000,00 zł.    

 

 

7) Zobowiązania wycenia się w wartości nominalnej, łącznie z VAT, a na dzień bilansowy 

oraz na koniec każdego kwartału – w wysokości wymaganej zapłaty, tzn. łącznie z wymagalnymi 

odsetkami.   

Odsetki od zobowiązań wymagalnych, w tym także tych ujmuje się w księgach rachunkowych w 

momencie ich zapłaty, lecz nie później niż pod datą ostatniego dnia kwartału , w wysokości odsetek 

należnych na koniec tego kwartału. 

 

8) Rozliczenia międzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszłych okresów. 

 

Jednostka nie dokonuje biernych rozliczeń międzyokresowych kosztów wynikających z obowiązku 

wykonania przyszłych świadczeń na rzecz pracowników, w tym świadczeń emerytalnych. 

  

9) Przychody przyszłych okresów to równowartość otrzymanych lub należnych od 

kontrahentów środków z tytułu świadczeń, których wykonanie nastąpi w kolejnych okresach 

sprawozdawczych. 

 

10)  Zaangażowanie wydatków to prawne zaangażowanie przyjmowane do ksiąg 

rachunkowych w wielkości wynikającej z podpisanych umów, decyzji i innych postanowień, których 

źródeł finansowania będą wydatki budżetowe, zabezpieczone w planie finansowym jednostki. 

 

11)  Fundusze własne i specjalne oraz pozostałe, nie wymienione wyżej aktywa  

i pasywa, wycenia się w wartości nominalnej.  

    

12)  Ustalenie wyniku finansowego odbywa się zgodnie z wariantem porównawczym rachunku 

zysków i strat na koncie 860 „Wynik finansowy”. 

 

Ustala się zasadę ewidencji i rozliczania kosztów a kontach zespołu 4 „Koszty według rodzajów  

i ich rozliczenie” z uwzględnieniem klasyfikacji budżetowej. 

 

W jednostce stosuje się uproszczenia w ewidencji księgowej zgodnie z art.4 ust.4 uzyskane zwroty 

wydatków dokonanych w tym samym roku budżetowym zmniejszają wykonanie planowanych 

wydatków w tym roku budżetowym. 

 

 

13) Zasady ewidencji księgowej rozliczeń podatku od towaru i usług (dalej: podatku VAT): 

 

a) Procedury w zakresie rozliczeń podatku VAT zostały określone Zarządzeniem nr 19/2022Wójta 

Gminy Sicienko z dnia 31 stycznia 2018 roku w sprawie: Zasad wykonywania obowiązków 

dokumentujących i ewidencyjnych w zakresie podatku od towarów  i usług w jednostkach 

budżetowych oraz zakładzie budżetowym Gminy Sicienko. 

b) W celu prawidłowego rozliczenia przez Gminę Sicienko zobowiązania do Urzędu Skarbowego 

jednostka sporządza: rejestry zakupów, rejestry sprzedaży oraz „cząstkową” deklarację VAT-7.   

c) Podatek VAT  ewidencjonuje się na koncie 225 „Rozrachunki z budżetami” w podziale na: 
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- podatek VAT należny,  

- podatek Vat naliczony do odliczenia w bieżącym okresie, 

- podatek VAT naliczony do odliczenia w kolejnym okresie, 

- podatek VAT naliczony do odliczenia w kolejnym od nabyć środków trwałych, 

- podatek VAT – rozliczenie (deklaracja miesięczna), 

- rozrachunek z tytułu podatku VAT z Gminą Sicienko. 

 

d) Przy rozliczaniu podatku VAT przyjęto następujące założenia: 

- w przypadku gdy podatek VAT podlega odliczeniu  – VAT naliczony pomniejsza realizację 

wydatków budżetowych w danym roku budżetowym – w sprawozdaniu RB-28S z 

wykonania planu wydatków budżetowych, jednostka wykazuje w poszczególnych 

paragrafach wydatki w kwotach netto. Rozliczenie pieniężne z tytułu podatku VAT 

naliczonego do odliczenia dokonywane jest na koniec każdego miesiąca na podstawie 

zestawienia zbiorczego ewidencji zakupów, poprzez korektę konta 223 „Rozliczenie 

środków na wydatki” , która następuje równocześnie w jednostce oraz Gminie Sicienko – 

organ. 

- dochody budżetowe planuje się netto (pomniejszone o podatek VAT należny). Podatek VAT 

wraz z dochodami jednostki przekazuje się zgodnie z umową z bankiem obsługującym 

rachunki bankowe Gminy Sicienko i jej jednostek organizacyjnych, na koniec każdego dnia 

– na lokatę overnight gminy w organie. 

Pomniejszenie wpływów poszczególnych paragrafów dochodów w jednostce następuje na 

podstawie ewidencji sprzedaży -w ostatnim dniu miesiąca rozliczeniowego, poprzez 

zmniejszenie rozliczenia przekazanych dochodów budżetowych o podatek VAT należny i 

zarachowanie ich na zapłatę zobowiązania z tyt. Podatku VAT należnego. 

W sprawozdaniu RB-27S z wykonania planu dochodów wykazane dochody jednostki są 

kwotami netto. 

Podatek VAT należny pomniejsza zawsze paragraf należności głównej sprzedaży, niezależnie 

od tego czy należność z tytułu sprzedaży została opłacona, czy też nie, nawet gdyby wystąpiła 

wartość ujemna w paragrafie. 
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Pozostałe ustalenia w zakresie prowadzenia ksiąg rachunkowych 

 

Ustala się, że dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majątkowej i finansowej oraz 

wyniku finansowego jednostki, jako kwoty istotne traktuje się te kwoty, które nie przekraczają 

0,02 % sumy bilansowej za poprzedni rok obrotowy.  

 

 W jednostce stosuje się uproszczenia w ewidencji księgowej zgodnie z art.4 ust.4  oraz art.8 

ustawy o rachunkowości. Uproszczania te nie mają istotnego wpływu na wynik finansowy 

jednostki.  

Do uproszczeń tych należą: 

- koszty zakupu prenumerat, ubezpieczeń majątkowych itp. ewidencjonowane są  

w całości w miesiącu wpływu faktury, polisy, dowodu księgowego i nie podlegają 

rozliczeniom w czasie za pośrednictwem rozliczeń międzyokresowych kosztów ze względu 

na nieistotny  wpływ na sytuację finansową oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji 

majątkowej oraz nie mają wpływu na wynik finansowy jednostki, a wydatek ponoszony jest 

w terminie obowiązywania płatności; 

 

- koszty usług telefonicznych wraz z abonentem, zakup energii i innych  

o podobnym charakterze z uwagi na cykliczność i porównywalność kwot  

w poszczególnych miesiącach księgowane są i zaliczane do kosztów danego roku w 

następujący sposób : dowody księgowe za pełen okres rozliczeniowy  

i abonament zaliczane są do kosztów danego roku, w którym przypada okres rozliczeniowy, 

dowody księgowe za okres rozliczeniowy przypadający  

w dwóch różnych okresach sprawozdawczych są ujmowane w kosztach według miesiąca 

sprzedaży wskazanego na dokumencie rozliczeniowym; 

 

- uzyskane zwroty wydatków dokonanych w roku budżetowym zmniejszają wykonanie 

planowanych wydatków w tym samym roku budżetowym; 

 

- należności spłacone po dniu bilansowym, a przed terminem ustalenia odpisów 

aktualizujących, nie podlegają aktualizacji wyceny;  

 

- rezygnuje się z rozliczania międzyokresowego kosztów opłacanych z góry,  

w przypadku, gdy ich wartość nie przekracza 10 000,00 zł; 

 

- w przypadku nabycia środków trwałych, pozostałych środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych w różnych klasyfikacjach lub z różnych źródeł finansowania 

dopuszcza się, po uprzednim zaewidencjonowaniu zdarzenia na kontach zespołu „4” i 

rozrachunkach, wprowadzenie składnika majątku do aktywów jednostki poprzez 

księgowanie bezpośrednio na kontach: Wn 013 „Pozostałe środki trwałe”, Wn 020 „Wartości 

niematerialne i prawne” oraz Ma 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz 

wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych”; 

  

- jeżeli w danym roku obrotowym przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego za ten 

rok obrotowy jednostka stwierdziła popełnienie w poprzednich latach obrotowych błędu, w 

następstwie którego nie można uznać sprawozdanie finansowe za rok lub lata poprzednie za 

przedstawiające rzetelnie i jasno sytuację majątkową  i finansową oraz wynik finansowy, to 

kwotę korekty spowodowanej usunięciem tego błędu odnosi się na fundusz jednostki, Jeżeli 

wykryte błędy dotyczące roku ubiegłego lub lat poprzednich, nie zostaną zakwalifikowane 

jako istotne, wówczas można je uznać w księgach rachunkowych bieżącego roku, w taki sam 

sposób, jak operacje w danym roku; 

 

- ewidencja lokat overnight odbywa się bez udziału konta 141 „Środki pieniężne w drodze”; 
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- wpływ dotacji, subwencji, dofinansowań w trakcie roku księguje się bezpośrednio na konto 

901 z pominięciem konta 224 a przeksięgowanie subwencji w roku następnym dokonuje się 

z konta 909 na konto 901 z pominięciem konta 224; 

 

- dochody realizowane bezpośrednio na rachunek budżetu przeksięgowuje się na konto 

przychodów jednorazowo- na koniec roku; 

 

- rozliczenie dochodów budżetowych następuje przez założenie lokaty overnight przy 

rachunku budżetu Gminy Sicienko; 

 

- zaangażowanie wynagrodzeń osobowych pracowników wraz z pochodnymi może stanowić 

100% przewidywanego wykonania kwoty w planie finansowym  jednostki na dany rok; 

 

- przeksięgowanie zrealizowanych dochodów i wykonanych wydatków  

na fundusz jednostki dokonuje się na koniec każdego miesiąca. 
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Załącznik nr 1c 

PLAN KONT URZĘDU GMINY W SICIENKU 

 

Jednostka prowadzi księgi rachunkowe w oparciu o plan kont opracowany na podstawie załącznika 

nr 3 rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 r. w sprawie w sprawie  

rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu 

terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych 

funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami 

Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2020 roku, poz. 342, z 2025 roku, poz. 347).      

 

I. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH 

1. Konta bilansowe  

Zespół 0 – Aktywa trwałe  

011 - Środki trwałe  

013 - Pozostałe środki trwałe  

020 - Wartości niematerialne i prawne  

071 - Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych 

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

bibliotecznych 

080 – Środki trwałe w budowie (inwestycje) 

 

Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe  

130 - Rachunek bieżący jednostki 

135 - Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia  

139 - Inne rachunki bankowe  

141 – Środki pieniężne w drodze 

 

Zespół 2 - Rozrachunki i rozliczenia  

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami  

221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych  

222 - Rozliczenie dochodów budżetowych  

223 - Rozliczenie wydatków budżetowych  

225 - Rozrachunki z budżetami  

229 - Pozostałe rozrachunki publicznoprawne  

231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń  

234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami  

240 - Pozostałe rozrachunki  
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245- Wpływy do wyjaśnienia 

290 - Odpisy aktualizujące należności  

 

Zespół 3 - Materiały i towary  

300- Rozliczenie zakupu 

310 - Materiały  

 

Zespół 4 - Koszty według rodzajów i ich rozliczenie  

400 - Amortyzacja  

401 – Zużycie materiałów i energii 

402 - Usługi obce 

403 – Podatki i opłaty 

404 – Wynagrodzenia 

405 – Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia 

409 – Pozostałe koszty rodzajowe 

410 – Inne świadczenia finansowane z budżetu 

 

Zespół 6 – Produkty 

640 – Rozliczenia międzyokresowe kosztów    

 

Zespół 7 – Przychody, dochody i koszty   

720 - Przychody z tytułu dochodów budżetowych  

750 – Przychody finansowe  

751-  Koszty finansowe 

760 - Pozostałe przychody operacyjne 

761 - Pozostałe koszty operacyjne 

  

Zespół 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy  

800 - Fundusz jednostki  

810 - Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na 

inwestycje        

840 - Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów  

851 - Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych  

860 - Wynik finansowy  
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2. Konta pozabilansowe  

090- Grunty w wieczystym użytkowaniu 

091 - Obce środki trwałe w użytkowaniu 

092 – Środki trwałe przekazane innym jednostkom w użytkowanie 

094- Ewidencja ilościowa materiałów obcych 

095- Środki trwałe do fizycznej likwidacji 

291- Depozyty sądowe 

976 - Wzajemne rozliczenia między jednostkami 

980 - Plan finansowy wydatków budżetowych  

981 -  Plan finansowy niewygasających wydatków 

998 - Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego  

999 - Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat 

  

 

II.  KOMENTARZ  DO  PLANU  KONT 

 

II.1. Konta bilansowe  

Zespół 0 – „Aktywa trwałe” 

Konta zespołu 0 „Aktywa trwałe” służą do ewidencji:  

1) rzeczowych aktywów trwałych; 

2) wartości niematerialnych i prawnych; 

3) umorzenia składników aktywów trwałych. 

 

Konto 011- „Środki trwałe”  

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

trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki, które nie podlegają ujęciu na kontach 

013.  

Na stronie Wn konta 011 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartości 

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

koncie 071. 

Na stronie Wn konta 011 ujmuje się w szczególności:  

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

trwałych lub inwestycji oraz wartość ulepszeń zwiększających wartość początkową środków 

trwałych,  których wytworzenie lub nabycie nastąpiło z nakładów inwestycyjnych o wartości 

powyżej 10 000,00 zł, a dla gruntów bez względu na wartość nabycia. 

2)  przychody środków trwałych nowo ujawnionych,  

3)  nieodpłatne przyjęcie środków trwałych,  
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4)  zwiększenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich 

wyceny. 

Na stronie Ma konta 011 ujmuje się w szczególności:  

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

sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania,  

2)  ujawnione niedobory środków trwałych,  

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

wyceny.  

Do konta 011 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie wartości 

początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych, osób lub komórek organizacyjnych, 

którym powierzono środki trwałe a także umożliwiająca obliczenie umorzenia i amortyzacji.    

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

początkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarządzonej aktualizacji wyceny lub ulepszenia. 

 

Konto 013- „Pozostałe środki trwałe”  

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

trwałych, niepodlegających ujęciu na kontach: 011, wydanych do używania na potrzeby działalności 

jednostki, które podlegają umorzeniu w pełnej wartości w miesiącu wydania do używania. 

Obowiązkową ewidencją objęte są pozostałe środki trwałe o wartości wyższej niż  350, 00 (słownie: 

trzysta pięćdziesiąt złotych 00/100). 

 Na stronie Wn konta 013 ujmuje się zwiększenia, Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz 

zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych związanych z wykonywaną 

działalnością jednostki, które nie podlegają ujęciu na kontach 013.  

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

początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu, z wyjątkiem umorzenia 

ujmowanego na koncie 072.  

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się w szczególności:  

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

2)  nadwyżki środków trwałych w używaniu,  

3)  nieodpłatne otrzymanie środków trwałych.  

Na stronie Ma konta 013 ujmuje się w szczególności:  

1)  wycofanie środków trwałych z używania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zużycia, sprzedaży, 

nieodpłatnego przekazania oraz zdjęcia z ewidencji syntetycznej,  

 2)  ujawnione niedobory środków trwałych w używaniu.  

Do konta 013 prowadzi się szczegółową ewidencję ilościowo – wartościową.    

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

w używaniu w wartości początkowej. 
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Konto 020- „Wartości niematerialne i prawne”  

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

niematerialnych i prawnych. Na koncie tym ujmuje się zakup licencji do oprogramowania 

komputerowego bez względu na wartość zakupu.  

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

stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z wyjątkiem umorzenia 

ujmowanego na koncie 071 i 072. Do konta 020 prowadzona jest ewidencja szczegółowa. 

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

w wartości początkowej. 

Ewidencja szczegółowa dla objętych ewidencją księgową wartości niematerialnych i prawnych 

umożliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczególnych podstawowych i oddzielnie dla 

pozostałych wartości niematerialnych i prawnych. W tym celu funkcjonują dwa konta analityczne: 

020-1   „Podstawowe wartości niematerialne i prawne” 

020-2   „Pozostałe wartości niematerialne i prawne”.  

 

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. Do konta 071 prowadzona 

jest ewidencja szczegółowa.      

Konto 071 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych 

oraz wartości niematerialnych i prawnych. 

 

Konto 072- „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych 

oraz zbiorów bibliotecznych”  

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

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

wydania ich do używania.  

Umorzenie księgowane jest w korespondencji z kontem 401.  

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

początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.  

Na stronie Wn konta 072 ujmuje się umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i  
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prawnych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych 

nieodpłatnie oraz zdjętych z ewidencji syntetycznej, a także stanowiących niedobór lub szkodę.  

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

trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych obciążające odpowiednie koszty, dotyczące 

nadwyżek środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, dotyczące środków trwałych 

oraz wartości niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie.  

Do konta 072 nie prowadzi się ewidencji szczegółowej. 

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

trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych umorzonych w pełnej wartości  

w miesiącu wydania ich do używania.  

 

 

Konto 080- „Środki trwałe w budowie (inwestycje)”  

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

środków trwałych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. 

Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności: 

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

zarówno przez obcych wykonawców, jak i we własnym imieniu; 

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

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

wytworzonych w ramach własnej działalności gospodarczej; 

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

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 księguje się 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. 

Do konta 080 prowadzi się również ewidencję umożliwiającą ustalenie nakładów na poszczególne 

zadania inwestycyjne. Dla każdej inwestycji wprowadza się rozszerzenie pozwalające na 

wyodrębnienie ewidencji księgowej danej inwestycji. ( np. 080-1) 

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

w budowie i ulepszeń. 
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Zespół 1 –„Środki pieniężne i rachunki bankowe” 

 

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

1)  krajowych i zagranicznych środków pieniężnych (jednostka nie prowadzi rozliczeń gotówkowych 

– nie występuje konto księgowe 101”Kasa”); 

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 130- „Rachunek bieżący jednostki”  

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

tytułu wydatków budżetowych   oraz rachunku bankowym z tytułu dochodów (wpływów) 

budżetowych objętych planem finansowym. Jednostka prowadzi wyodrębnione rachunki bankowe 

dla dochodów i wydatków. 

Na stronie Wn konta 130 wyodrębnionego  rachunku bankowego wydatków ujmuje się wpływy 

środków pieniężnych otrzymanych na realizację wydatków budżetowych zgodnie 

z planem finansowym w korespondencji z kontem 223; 

Na stronie Ma konta 130 ujmuje się zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym 

jednostki (ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji wydatków budżetowych) , jak 

również środki pobrane do kasy na realizację wydatków budżetowych,  

w korespondencji z właściwymi kontami zespołów: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. 

Na stronie Wn konta 130 wyodrębnionego  rachunku bankowego dochodów ujmuje się wpływy 

środków pieniężnych z tytułu zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych (ewidencja 

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

221 lub innym właściwym kontem. 

Na stronie Ma konta 130 ujmuje się okresowe przelewy dochodów budżetowych do budżetu, w 

korespondencji z kontem 222. 

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

musi zachodzić pełna zgodność zapisów między jednostką a bankiem. 

Saldo konta 130 jest równe sumie sald wynikających z ewidencji szczegółowej prowadzonej dla 

kont: 
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1) wydatków budżetowych; konto 130 w zakresie wydatków budżetowych. Może ono 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. 

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

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

się stosowanie innych niż dokumenty bankowe dowodów  księgowych , jeżeli jest to konieczne dla 

zachowania czystości obrotów.  

 

Konto 135- „Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia”  

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

zakładowego funduszu świadczeń specjalnych i innych funduszy, którymi dysponuje jednostka.  Na 

stronie Wn konta 135 ujmuje się wpływy środków na rachunki bankowe, a na stronie Ma - wypłaty 

środków z rachunków bankowych. Do konta 135 prowadzona jest ewidencja szczegółowa  poprzez 

stosowanie rozszerzenia ( np. 135-1) umożliwiającego ustalenie stanu środków każdego funduszu. 

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

bankowych funduszy. 

 

Konto 139- „Inne rachunki bankowe”  

Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych na innych 

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

specjalnego przeznaczenia. 

Na koncie 139 prowadzi się w szczególności ewidencję obrotów na wyodrębnionych rachunkach 

bankowych: 

1)  czeków potwierdzonych; 

2)  sum depozytowych; 

3)  sum na zlecenie; 

4) środków obcych na inwestycje. 
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Na koncie 139 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dokumentów 

bankowych,  w związku, z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów konta 139 między 

księgowością jednostki a księgowością banku. 

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

bieżących, sum depozytowych i na zlecenie. 

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

rachunków bankowych. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnić ustalenie stanu środków 

pieniężnych dla każdego wydzielonego rachunku bankowego, a także według kontrahentów. 

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

na innych rachunkach bankowych. 

 

Konto 141- „Środki pieniężne w drodze”  

Konto 141 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze.  

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

Ma – zmniejszenia stanu tych środków. Środki pieniężne w drodze są ewidencjonowane są na  

bieżąco.  

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

 

Zespół 2 –„Rozrachunki i rozliczenia” 

Konta zespołu 2 "Rozrachunki i roszczenia" służą do ewidencji krajowych i zagranicznych 

rozrachunków oraz rozliczeń.  

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

niedoborów, szkód  i nadwyżek oraz wszelkich innych rozliczeń związanych z rozrachunkami i 

roszczeniami spornymi. 

 

Konto 201- „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”  

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

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

także należności z tytułu przychodów finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje się należności 

jednostek budżetowych zaliczanych do dochodów budżetowych, które ujmowane są na koncie 221.  

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

uznaje za powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń.  Do konta 201 

prowadzona jest ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji budżetowej oraz 

zapewniająca ustalenie należności i zobowiązań według poszczególnych kontrahentów.    

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

zobowiązań. 
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Konto 221- „Należności z tytułu dochodów budżetowych”  

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

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

nadpłat. 

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

(zmniejszenia) należności. 

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

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

sprawozdań z ewidencji podatkowej (zaległości i nadpłaty). 

Ewidencja szczegółowa do konta 221 powinna być prowadzona według dłużników i podziałek 

klasyfikacji budżetowej oraz budżetów, których należności dotyczą. 

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

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

 

Konto 222- „Rozliczenie dochodów budżetowych”  

Konto 222 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych. 

Na stronie Wn konta 222 ujmuje się: 

1) łączną kwotę dochodów urzędu  wpłaconych bezpośrednio na rachunek  bieżący budżetu  

w wysokości wynikającej z wyciągu bankowego do rachunku budżetu Wn 222 Ma  130, 

2)  dochody budżetowe przelane do budżetu z odrębnych rachunków bankowych 

prowadzonych na podstawie przepisów szczególnych, w korespondencji odpowiednio z kontem 130. 

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

zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800, na podstawie sprawozdań budżetowych.  

Za pośrednictwem konta 222 dopuszcza się dokonywanie korekt nie przekazanych  środków 

pomiędzy organem a jednostką.  

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   przeniesienia, na podstawie sprawozdań budżetowych, 

zrealizowanych wydatków budżetowych, w korespondencji z  kontem 800, 
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  2) przeniesienie zrealizowanych wydatków objętych planem wydatków niewygasających  

w korespondencji z kontem 800, 

  3) zwrot na rachunek bankowy budżetu otrzymanych lecz niewykorzystanych środków na wydatki 

objęte planem danego roku lub planem wydatków niewygasających z rachunków bankowych 

prowadzonych na podstawie przepisów szczególnych, w korespondencji z odpowiednim kontem 

130. 

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się w szczególności: 

  1) łączną kwotę wydatków zrealizowanych bezpośrednio z rachunku bieżącego budżetu w 

wysokości wynikającej z wyciągu bankowego do rachunku budżetu w korespondencji z kontem 130.  

  2) okresowe wpływy środków pieniężnych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych 

realizowanych z rachunków bankowych prowadzonych na podstawie przepisów szczególnych   

w korespondencji z odpowiednim 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. 

Za pośrednictwem konta 223 dopuszcza się dokonywanie korekt nie przekazanych  środków 

pomiędzy organem a jednostką.  

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 budżetu  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 do budżetu, nadpłat w rozliczeniach z budżetami oraz 

rozliczeń z tytułu podatku od towarów i usług (VAT).  

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

wobec budżetów i wpłaty od budżetów.  

Do konta 225 prowadzona jest ewidencja szczegółowa, umożliwiająca ustalenie 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 oraz rozliczeń z tytułu podatku od towarów i usług (VAT). 

 

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.  
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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.  

 Do konta 229 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu należności 

i zobowiązań według każdego z tytułów rozrachunków oraz podmiotów, z którymi są dokonywane.   

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

zobowiązań. 

 

Konto 231- „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń”  

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

z tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrębnymi przepisami, 

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

umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej.  

Na stronie Wn konta 231 ujmuje się w szczególności:  

  1)  wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń,  

  2)  wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń,  

  3)  wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń,  

  4)  potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika.  

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

Do konta 231 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu 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.  
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Refundacja poniesionych kosztów zakupów na potrzeby jednostki przez upoważnionych 

pracowników z ich środków własnych (gotówką lub osobistą kartą płatniczą), następuje na wskazany 

przez pracownika rachunek bankowy, w terminie do 14 dni od daty dostarczenia dowodu poniesienia 

wydatku do jednostki.  

Do konta 234 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu należności 

i zobowiązań według każdego z tytułów rozrachunków. 

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

stan zobowiązań wobec pracowników 

 

Konto 240- „Pozostałe rozrachunki” 

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

nieobjętych ewidencją na kontach 201-234, a także do rozliczenia niedoborów i szkód. Na koncie 

240 ujmuje są również rozrachunki z tytułu pożyczek udzielanych ze Funduszu Świadczeń 

Socjalnych pracownikom innych jednostek, dla których organem prowadzącym jest Gmina Sicienko 

oraz dla byłych pracowników będących emerytami, bądź rencistami.   

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. Do konta 240 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu 

należności i zobowiązań według każdego z tytułów rozrachunków.     

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

zobowiązań. 

 

Konto 245- „Wpływy do wyjaśnienia”  

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

budżetowych i innych tytułów. 

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

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

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

 

Konto 290- „Odpisy aktualizujące należności”  

Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności.   

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

stronie Ma — zwiększenie wartości odpisów aktualizujących należności. 

Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności. 
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Zespół 3 –„Materiały i towary” 

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

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

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

z zakupem odnoszone są w koszty w okresie ich poniesienia. Przychody, rozchody oraz stany 

zapasów materiałów i towarów na kontach 310   wycenia się według cen ewidencyjnych. 

 

Konto 300- „Rozliczenie zakupu”  

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

robót i usług, a w szczególności do ustalenia wartości materiałów, towarów w drodze oraz wartości 

dostaw nie fakturowanych. Za pośrednictwem konta można rozliczać również: 

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

2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawców; 

3) opłaty manipulacyjne przy imporcie; 

4) niedobory i szkody i nadwyżki w transporcie 

5) eklamacje (sprostowania) dotyczące faktur dostawców. 

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

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

 

Konto 310- „Materiały”  

Konto 310 służy do ewidencji zapasów materiałów,   znajdujących się w magazynach własnych 

i obcych. 

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

stronie Ma - jego zmniejszenia.  

Do konta 310 prowadzona jest ewidencja szczegółowa. 

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

nabycia lub w stałych cenach ewidencyjnych. 

 

Zespół 4 –„Koszty według rodzajów i ich rozliczenie” 

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

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

ich powstania niezależnie od terminu ich zapłaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztów 

dokonuje się na podstawie dokumentów korygujących koszty (np. faktur korygujących).  Nie 

księguje się na kontach zespołu 4 kosztów finansowanych - zgodnie z odrębnymi przepisami - z 

funduszy celowych i innych oraz kosztów inwestycji, pozostałych kosztów operacyjnych, kosztów 

operacji finansowych i strat nadzwyczajnych. Ewidencję szczegółową do kont zespołu 4 prowadzi 

się według podziałek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb 
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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 odpisów amortyzacji od środków trwałych i wartości niematerialnych 

i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek 

amortyzacyjnych.  

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

odpisów amortyzacyjnych oraz przeniesienie kosztów amortyzacji 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. 

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. 

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 

oraz składek i wpłat do organizacji międzynarodowych. 

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

zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy — przeniesienie kosztów z tego tytułu 

na konto 860. 
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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- „Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia”  

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 dodatków 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. 

 

Konto 410- „Inne świadczenia finansowane z budżetu”  

Konto 410 służy do ewidencji specyficznych kosztów podstawowej działalności operacyjnej 

jednostki. Na koncie księguje się koszty świadczeń dla osób fizycznych innych niż pracownicy 

jednostki, finansowanych z budżetu państwa lub budżetu jednostki samorządu terytorialnego.  
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Na stronie Wn konta ujmuje się w szczególności: 

- nagrody, stypendia i inne świadczenia przyznawane dla osób niebędących pracownikami jednostki. 

Na stronie Ma konta ujmuje się zmniejszenie uprzednio ujętych kosztów. 

 

Zespół 6 –„Produkty” 

Konto 640- „Rozliczenia międzyokresowe kosztów”  

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

oraz prawdopodobnych zobowiązań przypadających na bieżący okres sprawozdawczy (rozliczenia 

międzyokresowe bierne). Na stronie Wn konta 640 ujmuje się koszty proste i złożone poniesione 

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

sprawozdawczym, w związku z którymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia 

międzyokresowego kosztów (bierne). 

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

sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztów okresu sprawozdawczego kosztów poniesionych 

w okresach poprzednich. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 640 umożliwia ustalenie:  

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

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

tytułów.  

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

zobowiązań przypadających na bieżący okres sprawozdawczy.   

 

Zespół 7 –„Przychody, dochody i koszty” 

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

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

i kosztów operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych,  

2)  podatków nieujętych na koncie 403,  

Ewidencję szczegółową prowadzi się według pozycji planu finansowego oraz 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. 
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Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów z 

tytułu dochodów budżetowych według pozycji planu finansowego. 

W zakresie podatkowych i nie podatkowych dochodów budżetowych ewidencja szczegółowa jest 

prowadzona według zasad rachunkowości podatkowej, natomiast w zakresie podatków pobieranych 

przez inne organy ewidencję szczegółową stanowią sprawozdania o dochodach budżetowych 

sporządzane przez te organy. 

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda 

 

Konto 750- „Przychody finansowe”  

Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych. 

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

przychody ze sprzedaży papierów wartościowych, przychody z udziałów i akcji, dywidendy oraz 

odsetki od udzielonych pożyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czeków obcych i papierów 

wartościowych oraz odsetki za zwłokę w zapłacie należności, dodatnie różnice kursowe. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów 

finansowych z tytułu udziałów w innych podmiotach gospodarczych, należne jednostce odsetki. 

W końcu roku obrotowego przenosi się przychody finansowe na stronę Ma konta 860 (Wn konto 

750). 

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda 

 

Konto 751- „Koszty finansowe”  

Konto 751 służy do ewidencji kosztów finansowych. 

Na stronie Wn konta 751 odsetki za zwłokę w zapłacie zobowiązań, z wyjątkiem obciążających 

środki trwałe w budowie, odpisy aktualizujące wartość należności z tytułu operacji finansowych, 

ujemne różnice kursowe, z wyjątkiem obciążających środki trwałe w budowie. Ewidencja 

szczegółowa konta 751 zapewnia wyodrębnienie poszczególnych tytułów kosztów finansowych.   

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

konto 751). 

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda. 

 

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. 
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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. 

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  

należności, koszty postępowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpłatnie przekazane rzeczowe 

aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły incydentalnie. 

W końcu roku obrotowego pozostałe koszty operacyjne, w korespondencji ze stroną Ma konta 761 

przenosi się: na stronę Wn konta 860. 

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda 

 

Zespół 8 –„Rozrachunki i rozliczenia” 

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 aktywów trwałych i obrotowych jednostki i ich zmian. 

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

zgodnie z odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę finansową jednostki. 

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności: 

1) przeksięgowanie straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860; 

2) przeksięgowanie, 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; 
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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. 

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) wpływ środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji; 

4) różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych; 

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

trwałych w budowie; 

6) wartość aktywów przejętych od zlikwidowanych jednostek; 

7) wartość objętych akcji i udziałów; 

8) wartość aktywów otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia. 

Za pośrednictwem konta 800 dopuszcza się dokonywanie korekt nie przekazanych  środków 

pomiędzy organem a jednostką.  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia przyczyn 

zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki. 

Saldo konta 800 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 równowartość wydatków dokonanych przez jednostkę 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 840- „Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów”  

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

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

zmniejszenie lub rozwiązanie.  

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

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

obrotowego.   

Do konta 840 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu: 

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiększeń i zmniejszeń; 

2) rozliczeń międzyokresowych przychodów z poszczególnych tytułów oraz przyczyn  

ich zwiększeń i zmniejszeń. 

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

przychodów. 

 

Konto 851- „Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych”  

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

socjalnych.  

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

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

ujmuje się na odpowiednich kontach działalności podstawowej jednostki wyjątkiem kosztów i 

przychodów podlegających sfinansowaniu z funduszu).  

Do konta 851 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca 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, 409, 410; 

2) wartości sprzedanych   materiałów, w korespondencji z kontem 760; 

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

operacyjnych, w korespondencji z kontem 761. 

Na stronie Ma konta 860 ujmuje się w końcu roku obrotowego sumę uzyskanych przychodów, w 

korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7. 

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

netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku następnym na konto 800. 
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II.2. Konta pozabilansowe  

Konto 091- „Obce środki trwałe w użytkowaniu”  

Konto 091 służy do ewidencji obcych środków trwałych będących w użytkowaniu jednostki  

na podstawie m. innymi decyzji, umów najmu, umów dzierżawy. 

 

Konto 092- „Środki trwałe przekazane innym jednostkom w użytkowanie” 

Konto 092 służy do ewidencji własnych środków trwałych przekazanych innym jednostkom w 

użytkowanie. 

 

Konto 093- „Pozostałe środki trwałe małowartościowe pozostające w ewidencji ilościowej”  

Konto 093 służy do ewidencji pozostałych środków trwałych małowartościowych 

ewidencjonowanych jedynie ilościowo. Saldo Wn konta 093 oznacza ilość posiadanych środków 

trwałych małowartościowych. 

 

Konto 094- „Ewidencja materiałów obcych” 

Konto 094 służy do ewidencji obcych środków trwałych i pozostałych środków trwałych. Saldo Wn 

oznacza wartość materiałów obcych. 

 

Konto 976- „Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”  

Konto 976 służy do ewidencji kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń między jednostkami w 

celu sporządzenia łącznego sprawozdania finansowego 

 

Konto 980- „Plan finansowy wydatków budżetowych”  

Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych dysponenta środków 

budżetowych. 

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje się:  

1) równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych; 

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

3) wartość planowanych, a niezrealizowanych, które wygasły. 

 Do konta 980 prowadzona jest ewidencja szczegółowa wg klasyfikacji budżetowej. 

 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.  

Na stronie Wn konta 998 ujmuje się:  
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 1)  równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym,  

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

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

postanowień, których termin płatności przypada w danym roku.  

Do konta 998 prowadzona jest ewidencja szczegółowa prowadzona jest ewidencja szczegółowa wg 

klasyfikacji budżetowej.       

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.  

Na stronie Wn konta 999 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków  

zaewidencjonowanych w latach poprzednich, które przechodzą do zaangażowania wydatków roku 

bieżącego 

Na stronie Ma konta 999 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków czyli wartość umów, 

decyzji i innych postanowień, których termin płatności przypada w  latach przyszłych.  

Do konta 999 prowadzona jest ewidencja szczegółowa prowadzona jest ewidencja szczegółowa wg 

klasyfikacji budżetowej.      

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

budżetowych lat przyszłych. 

 

 

  

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 36



 

 

PLAN KONT DLA BUDŻETU GMINY SICIENKO 

 

Księgi  rachunkowe dla Budżetu Gminy Sicienko prowadzone są w oparciu o plan kont  opracowany 

na podstawie załącznika nr 2 rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 

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

samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, 

państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę 

poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2020 roku, poz. 342, z 2025 roku, poz. 347).      

 

I.  WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH 

1 .   KONTA BILANSOWE 

133 - Rachunek  budżetu 

134 - Kredyty  bankowe 

135 - Rachunek  środków na niewygasające wydatki 

140 -  Środki  pieniężne w drodze 

222 - Rozliczenie dochodów budżetowych 

223 - Rozliczenie wydatków budżetowych 

224 - Rozrachunki budżetu 

225 - Rozliczenie niewygasających wydatków 

240 - Pozostałe rozrachunki 

250 - Należności  finansowe 

260 - Zobowiązania finansowe 

290 - Odpisy aktualizujące należności 

901  - Dochody  budżetu 

902 - Wydatki  budżetu 

903 - Niewykonane wydatki 

904 - Niewygasające wydatki 

909 - Rozliczenia międzyokresowe 

960 - Skumulowane wyniki budżetu 

961 - Wynik wykonania budżetu 

962 - Wynik na pozostałych operacjach 

968- Prywatyzacja 

 

2. KONTA  POZABILANSOWE 

991 - Planowane dochody budżetu 

992 - Planowane wydatki  budżetu 

993 - Rozliczenia z innymi  budżetami 
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II.  KOMENTARZ  DO PLANU  KONT 

1. Konta bilansowe 

Konto 133 – „’Rachunek budżetu 

Konto 133 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na bankowych rachunkach 

budżetu. 

Zapisy na koncie 133 dokonywane są na podstawie dowodów bankowych i  muszą być zgodne 

z zapisami w księgowości banku. W razie stwierdzenia błędu w dowodzie bankowym, księguje się  

sumy zgodnie z wyciągiem, natomiast  różnice wynikające  z błędu odnosi się  na  konto 240,  jako 

„sumy do wyjaśnienia”.  Różnicę  tę wyksięgowuje się na podstawie dokumentu bankowego 

zawierającego sprostowanie błędu. 

Na stronie Wn  konta 133 ujmuje się wpływy  środków pieniężnych na rachunek budżetu, w tym  

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

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

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

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

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

w korespondencji z kontem 134. 

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

Konto 133 może wykazywać saldo Wn lub saldo Ma. 

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

kwotę  wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budżetu 

 

Konto 134 – „Kredyty bankowe” 

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

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

Na stronie  Ma  konta  1 34  ujmuje  się  kredyt  bankowy  na finansowanie budżetu oraz odsetki od 

kredytu bankowego. 

Konto  134  może  wykazywać  saldo  Ma  oznaczające stan kredytu przeznaczonego na finansowanie 

budżetu. 

Ewidencja szczegółowa  do  konta  1 34  powinna  umożliwić ustalenie  zadłużenia z  każdym 

bankiem,  w  tym  celu stosuje  się rozszerzenia identyfikujące poszczegó1ne banki .(np. 134 -1 ) 

 

Konto 135  - „Rachunki   środków   na niewygasające wydatki” 

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

niewygasające wydatki. 

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

w związku  z   czym,  musi zachodzić zgodność zapisów  między jednostką a bankiem . 
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Na  stronie  Wn  konta 135  ujmuje  się wpływy  środków pieniężnych  na  rachunek środków  na  

niewygasające  wydatki,  w korespondencji z kontem 133. 

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

wydatków niewygasających  w korespondencji z kontem 225. 

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

środków   na   niewygasające wydatki. 

 

Konto 140- „Środki  pieniężne  w drodze” 

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

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

w poprzednim okresie sprawozdawczym i są objęte wyciągiem następnego okresu 

sprawozdawczego, 

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

z tytułu  dochodów  budżetowych, w wypadku  potwierdzenia wpłaty  przez  bank  w  następnym  

okresie sprawozdawczym, 

3) przelewów dochodów budżetowych zrealizowanych przez bank płatnika w okresie  

sprawozdawczym  i  objętych wyciągami  bankowymi  z rachunku  bieżącego budżetu  w następnym 

okresie sprawozdawczym. 

Środki  pieniężne  w drodze są ewidencjonowane na bieżąco lub tylko na przełomie okresów  

sprawozdawczych. 

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

Ma - zmniejszenie stanu środków   pieniężnych w drodze . 

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

 

Konto 222   -  „Rozliczenie dochodów budżetowych” 

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

te jednostki dochodów budżetowych. 

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

i urzędy obsługujące organy podatkowe jst , w wysokości   wynikającej  z  okresowych sprawozdań  

jednostek  budżetowych,   w  korespondencji  z  kontem 901. 

Na  stronie  Ma  konta  222  ujmuje  się  dochody budżetowe zrealizowane na rachunek  budżetu  

przez jednostki  budżetowe i urząd obsługujący organ podatkowy jst , w korespondencji z kontem  

133. 

Za pośrednictwem konta 222 dopuszcza się dokonywanie korekt nie przekazanych środków 

pomiędzy organem a jednostką. 
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Ewidencję szczegółową do konta 222 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu  

rozliczeń   z  poszczegó1nymi jednostkami  budżetowymi oraz urzędem obsługującym organ 

podatkowy  jst z  tytułu  zrealizowanych  przez  nie  dochodów budżetowych. 

Konto 222 może wykazywać dwa salda.  

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodów budżetowych objętych okresowymi 

sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budżetu. 

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodów budżetowych przekazanych przez jednostki  budżetowe 

i urząd obsługujący organ podatkowy jst na rachunek budżetu, lecz nieobjętych okresowymi 

sprawozdaniami. 

 

Konto 223   -   „Rozliczenie  wydatków budżetowych” 

Konto 223 służy do ewidencji  rozliczeń  z  jednostkami budżetowymi  z tytułu dokonywanych przez  

te jednostki  wydatków budżetowych. 

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

jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 133. 

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

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

Za pośrednictwem konta 223 dopuszcza się dokonywanie korekt nie przekazanych środków 

pomiędzy organem a jednostką. 

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

rozliczeń z  poszczegó1nym i jednostkami budżetowymi  z  tytułu   przelanych   na   ich   rachunki 

środków pieniężnych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatków  

budżetowych. 

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

lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatków budżetowych. 

  

Konto 224 – „Rozrachunki budżetu”  

Konto  224  służy do ewidencji rozrachunków z innymi budżetami, a w szczegó1ności: 

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

2) rozrachunków z tytułu udziałów w dochodach innych budżetów, 

3)  rozrachunków  z tytułu dotacji  i subwencji, 

4)  rozrachunków z tytułu dochodów pobranych  na  rzecz budżetu państwa. 

Ewidencja  szczegółowa do konta 224 powinna umożliwić ustalenie stanu należności i zobowiązań  

według   poszczególnych tytułów oraz według poszczególnych budżetów. 

Konto 224 może wykazywać dwa salda. 

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

z tytułu  pozostałych rozrachunków. 
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Konto 225- „Rozliczenie niewygasających  wydatków”  

Konto 225 służy do ewidencji  rozliczeń z jednostkami budżetowym i z tytułu zrealizowanych    przez 

te jednostki  niewygasających wydatków. 

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

niewygasających  wydatków  jednostek budżetowych. 

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

w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy środków niewykorzystanych w korespondencji 

z kontem  135. 

Ewidencja  szczegółowa  prowadzona  do konta 225 powinna zapewnić  możliwość ustalenia  stanu  

rozliczeń z poszczególnymi jednostka mi budżetowymi z tytułu przekazanych im środków na 

realizację niewygasających wydatków. 

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

jednostkom budżetowym  na realizację niewygasających wydatków. 

  

Konto 240 – „Pozostałe rozrachunki”  

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

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

Ewidencja szczegółowa do konta 240 powinna  umożliwić ustalenie stanu  rozrachunków według  

poszczególnych  tytułów  oraz według  kontrahentów. 

Konto 240 może wykazywać dwa salda. 

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

pozostałych rozrachunków. 

  

Konto 250 – „Należności  finansowe”  

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

z  tytułu  udzielonych pożyczek. 

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

Ma- ich zmniejszenie. 

Ewidencja  szczegółowa  prowadzona do  konta 250 powinna zapewnić  możliwość ustalenia  stanu   

należności  z poszczególnymi kontrahentami według  tytułów należności. 

Konto 250 może wykazywać dwa salda. 

Saldo Wn oznacza stan należności  finansowych, a  saldo Ma stan nadpłat z tytułu należności 

finansowych.  
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Konto 260 – „Zobowiązania finansowe” 

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

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

instrumentów finansowych. 

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

stronie  Ma ujmuje się wartość zaciągniętych  zobowiązań finansowych. 

Ewidencja  szczegółowa  prowadzona do  konta 260 powinna zapewnić  możliwość ustalenia  stanu  

zobowiązań z poszczegó1nymi kontrahentami  według  tytułów zobowiązań. 

Konto  260  może  wykazywać dwa salda.  

 Saldo Wn oznacza stan nadpłaconych  zobowiązań  finansowych,  a saldo Ma  stan zaciągniętych 

zobowiązań finansowych. 

Konto 290 - Odpisy    aktualizujące należności  

Konto 290 służy  do  ewidencji  odpisów aktualizujących należności. 

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

stronie Ma  zwiększenie wartości odpisów aktualizujących należności. 

Saldo  Ma konta 290 oznacza  wartość  odpisów aktualizujących należności. 

 

Konto 901 – „Dochody budżetu”  

Konto 901  służy  do  ewidencji  osiągniętych dochodów budżetu. 

Na stronie  Ma konta 901 ujmuje się dochody  budżetu: 

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

222, 

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

terytorialnego,  w korespondencji z kontem 224, 

3)  inne dochody budżetowe, w szczególności subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem  133, 

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

224, 

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

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

Ewidencja  szczegółowa  do  konta  901 powinna   umożliwiać ustalenie stanu poszczegó1nych  

dochodów budżetu  według  podziałek klasyfikacji. 

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

rok. 

Pod datą ostatniego  dnia  roku  budżetowego saldo konta  901 przenosi się na konto 961. 
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Konto 902- „Wydatki budżetu” 

Konto 902 służy do ewidencji dokonanych wydatków budżetu jednostki samorządu terytorialnego. 

Na stronie  Wn konta 902 ujmuje się wydatki: 

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

223, 

2) zrealizowane z kredytu uruchomianego w formie realizacji zleceń płatniczych, 

w korespondencji  z kontem  134. 

Ewidencja szczegółowa do konta 902 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczegó1nych  

wydatków  budżetu  według  podziałek klasyfikacji. 

Saldo Wn konta 902 oznacza sumę dokonanych wydatków budżetu jednostki samorządu 

terytorialnego za dany rok. 

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

 

Konto 903 – „Niewykonane wydatki”  

Konto 903 służy do ewidencji niewykonanych wydatków zatwierdzonych do realizacji w latach 

następnych. 

Na stronie Wn konta 903 ujmuje się wartość niewykonanych wydatków zatwierdzonych do realizacji  

w latach następnych w korespondencji z kontem 904. 

Pod datą ostatniego  dnia  roku  budżetowego saldo  konta  903 przenosi się na konto 961. 

 

Konto 904- „Niewygasające wydatki” 

Konto 904 służy do ewidencji niewygasających wydatków. 

Na stronie  Wn konta 904 ujmuje się: 

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

podstawie  ich  sprawozdań budżetowych w korespondencji z kontem 225, 

2)  przeniesienie niewykorzystanych niewygasających wydatków  na dochody  budżetowe. 

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

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

lub do czasu  wygaśnięcia   planu niewygasających wydatków. 

 

Konto 909 -   „Rozliczenia międzyokresowe” 

Konto 909 służy do ewidencji rozliczeń międzyokresowych. Na stronie Wn konta 909 ujmuje  się w 

szczegó1ności  koszty finansowe stanowiące wydatki  przyszłych  okresów  ( np. odsetki  

od kredytów  i pożyczek  w korespondencji z kontem  134 lub 260). 

Na stronie Ma ujmuje się  przychody finansowe stanowiące dochody  przyszłych  okresów  ( np. 

subwencje i  dotacje przekazane w grudniu dotyczące następnego roku budżetowego). 
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Ewidencja  szczegółowa do  konta  909  powinna   umożliwiać ustalenie stanu rozliczeń  

międzyokresowych według  ich tytułów.  

Konto 909 może wykazywać saldo Wn i Ma. 

Konto 960   - „Skumulowane wyniki budżetu” 

Konto 960 służy do ewidencji stanu skumulowanych wyników budżetu jednostki samorządu 

terytorialnego. 

Pod  datą zatwierdzenia sprawozdania z wykonania  budżetu na  stronie Wn  lub  Ma  konta  960  

ujmuje  się  odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. 

W  ciągu roku  konto  960   przeznaczone jest  do  ewidencji operacji  dotyczących zmniejszenia lub  

zwiększenia skumulowanych niedoborów lub nadwyżek  budżetu. 

Konto 960 może wykazywać saldo Wn lub saldo  Ma. 

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

skumulowanej nadwyżki  budżetu. 

 

Konto 961 – „Wynik wykonania budżetu” 

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

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

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

niewykonanych wydatków  w korespondencji z kontem 903. 

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

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

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

wyniku  wykonania  budżetu stosownie do potrzeb sprawozdawczości. 

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

Saldo  Wn  oznacza  stan   deficytu   budżetu,  a  saldo Ma- stan nadwyżki. 

W  roku  następnym, pod  datą zatwierdzenia budżetu,  saldo konta 961  przenosi się na konto 960. 

 

Konto 962 – „Wynik  na  pozostałych operacjach” 

 Konto 962 służy do ewidencji pozostałych operacji niekasowych wpływających na wynik 

wykonania budżetu. 

Na stronie Wn konta 962  ujmuje  się  w szczegó1ności  koszty finansowe oraz  pozostałe koszty  

operacyjne związane z operacjami budżetowymi. 

Na stronie Ma konta 962 ujmuje się w  szczegó1ności przychody finansowe oraz pozostałe 

przychody operacyjne związane z operacjami  budżetowymi. 

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

przychodami lub saldo Ma oznaczające nadwyżkę przychodów nad kosztami.  

W roku następnym,  pod datą zatwierdzenia budżetu, saldo konta 962 przenosi się na konto 960. 
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2. Konta pozabilansowe 

Konto 991 – „Planowane dochody budżetu” 

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

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

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

planowane  dochody. 

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

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

konta 991. 

 

 Konto 992- „Planowane wydatki” 

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

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

zwiększające planowane  wydatki. 

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

wydatki zablokowane. 

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

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

992. 
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EWIDENCJA DOCHODÓW I WYDATKÓW NA POTRZEBY PROJEKTÓW (ZADAŃ) 

REALIZOWANYCH Z UDZIAŁEM ŚRODKÓW POCHODZĄCYCH Z BUDŻETU 

PAŃSTWA ORAZ PAŃSTWOWYCH FUNFUSZY CELOWYCH 

 

Dla każdego projektu (zadania) realizowanego z udziałem środków pochodzących  z budżetu 

państwa i funduszy celowych przyjmuje się sposób ewidencjonowania dochodów i wydatków za 

zasadach ogólnych, przyjętych dla dochodów i wydatków budżetu i urzędu gminy opisanych w 

niniejszej polityce rachunkowości. 

Operacje z udziałem środków budżetu państwa i funduszy celowych w budżecie gminy 

podlegają ewidencji na kontach wg wykazu określonego w Załączniku 1c. W celu wyodrębnienia 

operacji dotyczących poszczególnych zadań prowadzona jest do kont syntetycznych odpowiednio 

analityka. W odniesieniu do operacji zapisywanych w księgach jednostki, ewidencję szczegółową 

prowadzi się dla zespołu 0, 1, 2, 4 i 7. Dla kont na których zapisuje się obroty rachunku bankowego 

oraz środków trwałych w budowie tworzy się odrębne konta analityczne w których 2 człon 

przypisany jest wyłącznie dla oznaczenia danego zadania, np. 080-4…… 

Ewidencja szczegółowa prowadzona jest wg podziałek klasyfikacji budżetowej. Do 

ewidencji zdarzeń stosuje się dodatkowo wyróżnik charakterystyczny dla danego zadania, np. nr 

pozycji. 

Nie prowadzi się ewidencji szczegółowej dla kont budżetu i jednostki w odniesieniu do kont 

wynikowych i funduszy. 

W przypadku kiedy umowa o dofinansowanie projektu z udziałem środków budżetu państwa 

i funduszy celowych określa inny niż przyjęty w polityce rachunkowości sposób ewidencji zdarzeń, 

zasady dostosuje się do postanowień umowy. 
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Załącznik nr 1d 

 

 

WYKAZ   KONT, 

DLA  KTÓRYCH    PROWADZONE  SĄ   KSIĘGI   POMOCNICZE 

 

Księgi pomocnicze oraz konta analityczne zostały dostosowane do potrzeb obowiązującej 

sprawozdawczości budżetowej, finansowej i statystycznej oraz zasad prowadzenia rozliczeń  

i kontroli wykonywania budżetu jednostki. 

 

I.  WYKAZ KONT  

 

1. Konta bilansowe 

  

Zespół 0 – Aktywa trwałe  

 

011 - Aktywa 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, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów 

bibliotecznych  

080 - Środki trwałe w budowie (inwestycje) 

 

Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe  

130 – Rachunek bieżący jednostki 

139 – Inne rachunki bankowe 

  

Zespół 2 - Rozrachunki i roszczenia 

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 

221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych 

225 – Rozrachunki z budżetami 

231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń  

234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami 

240 - Pozostałe rozrachunki  

 

Zespół 3 - Materiały i towary  

310 - Materiały  
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KOMENTARZ  DO  WYKAZU   KONT 

DLA KTÓRYCH    PROWADZONE   SĄ   KSIĘGI   POMOCNICZE 

  

Zespół 0 - Majątek trwały    

011 – Aktywa trwałe  

Do szczegółowej ewidencji ilościowo wartościowej środków trwałych służą księgi inwentarzowe 

prowadzone w wersji elektronicznej w programie ŚRODKI TRWAŁE.  

Prowadzona tam ewidencja analityczna umożliwia:  

- ustalenie wartości początkowej poszczególnych środków trwałych oraz ich zwiększeń i zmniejszeń.  

- nadanie numerów inwentarzowych, równocześnie w postaci w postaci numerycznej i kodów 

kreskowych. 

- ustalenie miejsca użytkowania środków trwałych oraz zmian w tym zakresie, ustalenie osób 

materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie oraz zmian w tym zakresie,  

- przyporządkowanie do odpowiedniej grupy KŚT,  

- należyte obliczenie odpisów amortyzacyjnych (umorzeniowych).  

 

013 - Pozostałe środki trwałe 

Do szczegółowej ewidencji ilościowo wartościowej środków trwałych służą księgi inwentarzowe 

prowadzone w wersji elektronicznej w programie ŚRODKI TRWAŁE.  

Prowadzona tam ewidencja analityczna umożliwia:  

- ustalenie wartości początkowej poszczególnych środków trwałych oraz ich zwiększeń i zmniejszeń.  

- nadanie numerów inwentarzowych, równocześnie w postaci w postaci numerycznej i kodów 

kreskowych. 

- ustalenie miejsca użytkowania środków trwałych oraz zmian w tym zakresie, 

- ustalenie osób materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie oraz zmian w tym zakresie,  

- przyporządkowanie do odpowiedniej grupy KŚT. 

 

020 - Wartości niematerialne i prawne 

Ewidencja szczegółowa dla objętych ewidencją księgową wartości niematerialnych i prawnych 

umożliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczególnych podstawowych i oddzielnie dla 

pozostałych wartości niematerialnych i prawnych. W tym celu funkcjonują dwa konta analityczne: 

- 020-1   „Podstawowe wartości niematerialne i prawne”; 

- 020-2   „Pozostałe wartości niematerialne i prawne”.  

Do konta 020 prowadzona jest ewidencja szczegółowa poszczególnych składników wartości 

niematerialnych i prawnych.  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 020 umożliwia: 

- należyte obliczanie umorzenia wartości niematerialnych i prawnych, 

 - podział według ich tytułów i osób odpowiedzialnych.  

 

071 - Umorzenie 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 prowadzić się ewidencję szczegółową według tych samych 

zasad.   

 

072 - Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych  

Ewidencję szczegółową do konta 072 prowadzi się według zasad podanych w wyjaśnieniach do kont 

013, 014 i 020.  Do kont 013, 014, 020 i 072 prowadzić się ewidencję szczegółową według tych 

samych zasad.  
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080 – Środki trwałe w budowie (inwestycje) 

Ewidencja szczegółowa do konta 080 pozwala na wyodrębnienie kosztów środków trwałych 

w budowie według poszczególnych rodzajów efektów inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny 

nabycia lub kosztu wytworzenia poszczególnych obiektów środków trwałych. Prowadzona 

ewidencja analityczna umożliwia ustalenie nakładów na poszczególne zadania inwestycyjne.  

Dla każdej inwestycji wprowadza się rozszerzenie pozwalające na wyodrębnienie ewidencji 

księgowej danej inwestycji (np. 080-001, kolejne 080-xxx  ). 

 

Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe        

130 – Rachunek bieżący jednostki  

Ewidencja szczegółowa do konta 130 prowadzona jest odrębnie na dochody i wydatki budżetowe. 

 

139 – Inne rachunki bankowe  

Do konta 139 prowadzona jest ewidencja z podziałem na rodzaje wydzielonych środków oraz źródła 

ich pochodzenia, zgodnie z odrębnymi utworzonymi rachunkami w banku obsługującym jednostkę.  

 

Zespół 2 - Rozrachunki i roszczenia  

201 – Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami  

Ewidencja analityczna prowadzona jest według poszczególnych kontrahentów z możliwością 

ustalenia należności i zobowiązań. 

 

231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń  

 Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 231 na umożliwia ustalenie stanu należności 

i zobowiązań wobec pracowników i zleceniobiorców. Analityką do konta są imienne karty 

wynagrodzeń pracowników. 

 

221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych  

Ewidencja szczegółowa prowadzona jest według tytułów i dłużników i podziałek klasyfikacji 

budżetowej oraz budżetów , których należności budżetowej. Stosuje się analitykę I rzędu w postaci 

221- xxx, gdzie xxx oznacza konto analityczne określające tytuł należności. Analityka II rzędu w 

postaci 221-xxx-xxxx określa się poszczególnych dłużników.     

Do konta 720 prowadzi się analogicznie konta analityczne I rzędu, określające tytuł należności, jak 

do konta 221. 

 

234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234  zapewnia możliwość ustalenia stanu należności, 

roszczeń i zobowiązań z poszczególnymi pracownikami według tytułów rozrachunków.  

  

225 – Rozrachunki z budżetami 

Do konta 225 prowadzona jest ewidencja szczegółowa pozwalająca na ustalenie stanu zobowiązań i 

należności,  odrębnie według każdego z tytułów rozrachunków z budżetem.  

 

240 – Pozostałe rozrachunki 

Ewidencję analityczną prowadzi się według jednostek i osób z uwzględnieniem tytułów 

poszczególnych rozrachunków, roszczeń  i rozliczeń oraz zakresów działalności z którymi są 

związane.  
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Zespół 3 - Materiały i towary    

310 - Materiały  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do kont 310  zapewnia 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.   

Ponadto dopuszcza się tworzenie kont analitycznych, również w obrębie kont zespołu 4 ,7 8  oraz 

kont pozabilansowych wg potrzeb, w celu wyodrębnienia  poszczególnych tytułów i źródeł i miejsc 

ich powstawania. Do konta syntetycznego możliwe jest utworzenie  analityk I rzędu w postaci XXX 

– od 0 do 999 oraz analityki II rzędu w postaci XXX – od 0 do 9999, gdzie XXX oznacza konto 

syntetyczne a liczby od 0 do 9999 oznaczają poszczególne konta analityczne.  
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Załącznik nr 1e 

 

 

WYKAZ ZBIORÓW DANYCH TWORZĄCYCH KSIĘGI RACHUNKOWE NA 

INFORMATYCZNYCH NOŚNIKACH DANYCH   

 

  

1. Do prowadzenia ksiąg rachunkowych wykorzystywane są systemy informatyczne: 

 

1.1. Księgowość budżetu - system informatyczny BUDŻET - Księgowość budżetowa  

z planowaniem opracowany przez Firmę USŁUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM 

Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, 

dostarczone przez Ośrodek Informatyki w Bydgoszczy – Centrum Edukacyjne Sp. z o.o. z 

siedzibą przy ul. Jagiellońskiej 103 lok. 215, 85-027 Bydgoszcz, której przysługują prawa 

autorskie.   

 

1.2. Ewidencja zakupu i sprzedaży, fakturowania, rozliczeń z tytułu podatku od towarów i usług – 

oprogramowanie REJESTR VAT, opracowany przez Firmę USŁUGI INFORMATYCZNE 

INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 31 lok. 

240 Legionowo, dostarczone przez Ośrodek Informatyki w Bydgoszczy – Centrum Edukacyjne 

Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Jagiellońskiej 103 lok. 215, 85-027 Bydgoszcz, której przysługują 

prawa autorskie. 

 

 

1.3. ŚRODKI TRWAŁE –oprogramowanie do ewidencji środków trwałych oraz ich umorzeń, 

opracowany przez Firmę USŁUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman 

Groszek Sp. j. ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, dostarczone przez 

Ośrodek Informatyki w Bydgoszczy – Centrum Edukacyjne Sp. z o.o. z siedzibą przy  

ul. Jagiellońskiej 103 lok. 215, 85-027 Bydgoszcz, której przysługują prawa autorskie. 

 

1.4. System księgowości podatków i opłat lokalnych- program „KSZOB” opracowany przez 

Firmę USŁUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. 

Marszałka Józefa Piłsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, dostarczone przez Ośrodek Informatyki 

w Bydgoszczy – Centrum Edukacyjne Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Jagiellońskiej 103 lok. 215, 

85-027 Bydgoszcz, której przysługują prawa autorskie. 

 

1.5. PODATKI- Wymiar podatków lokalnych od osób fizycznych- opracowany przez Firmę 

USŁUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszałka 

Józefa Piłsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, dostarczone przez Ośrodek Informatyki w 

Bydgoszczy – Centrum Edukacyjne Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Jagiellońskiej 103 lok. 215, 

85-027 Bydgoszcz, której przysługują prawa autorskie. 

 

1.6. PODATKI-JGU Wymiar podatków lokalnych od osób prawnych- opracowany przez Firmę 

USŁUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszałka 

Józefa Piłsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, dostarczone przez Ośrodek Informatyki w 

Bydgoszczy – Centrum Edukacyjne Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Jagiellońskiej 103 lok. 215, 

85-027 Bydgoszcz, której przysługują prawa autorskie. 
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1.7. Wymiar podatków od środków transportowych- program „AUTA” opracowany przez Firmę 

USŁUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszałka 

Józefa Piłsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, dostarczone przez Ośrodek Informatyki w 

Bydgoszczy – Centrum Edukacyjne Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Jagiellońskiej 103 lok. 215, 

85-027 Bydgoszcz, której przysługują prawa autorskie. 

 

1.8. Ewidencja wpłat czynszu, najmu, opłata za wieczyste użytkowanie gruntu, opłat z tytułu 

przekształcenia wieczystego użytkowania gruntu w prawo własności, dzierżawy gruntów 

rolnych z wykorzystaniem programu „JGU” opracowany przez Firmę USŁUGI 

INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszałka Józefa 

Piłsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, dostarczone przez Ośrodek Informatyki w Bydgoszczy – 

Centrum Edukacyjne Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Jagiellońskiej 103 lok. 215, 85-027 

Bydgoszcz, której przysługują prawa autorskie. 

 

1.9. Wymiar i ewidencja analityczna opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi- program 

„GOMiG” – rozprowadzany przez firmę ARISCO Sp. z o.o. ul. Tadeusza Kościuszki 134, 90-

451 Łódź. 

 

1.10. System obsługi kasy- program „KASA” opracowany przez Firmę USŁUGI 

INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszałka Józefa 

Piłsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, dostarczone przez Ośrodek Informatyki w Bydgoszczy – 

Centrum Edukacyjne Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Jagiellońskiej 103 lok. 215, 85-027 

Bydgoszcz, której przysługują prawa autorskie. 

 

1.11. System płacowy – oprogramowanie PŁACE OPIVUM opracowany przez VULCAN  

Sp.  z o. o. z siedzibą przy ul. Wołowskiej 6 51-116 Wrocław. 

 

1.12. System kadrowy – oprogramowanie KADRY OPIVUM opracowany przez VULCAN Sp.  

z o. o. z siedzibą przy ul. Wołowskiej 6 51-116 Wrocław. 

 

1.13. Emisja dokumentów ubezpieczeniowych – oprogramowanie PŁATNIK – udostępniony 

na podstawie licencji udzielonej Zakładowi Ubezpieczeń Społecznych, ul. Szamocka 3,5 

Warszawa. 

 

1.14. Obsługa rachunków bankowych – oprogramowanie w systemie Corporate Banking      

Internet(CBI) udostępnione na podstawie umowy z Bankiem  Spółdzielczym w Bydgoszczy. 

 

1.15. Informatyczny system zarządzania budżetami jednostek samorządu terytorialnego- 

BeSTi@LGBM System- aplikacja stanowiąca przedmiot autorskich praw majątkowych Skarbu 

Państwa –Ministerstwa Finansów, dostarczone przez  konsorcjum firm SPIN S.A. Sputnik 

Sowtware. 

 

1.16. Informatyczny system zarządzania budżetami jednostek samorządu terytorialnego- 

sprawozdawczość jednostek organizacyjnych  SJO BeSTi@,  System-aplikacja stanowiąca 

przedmiot autorskich praw majątkowych Skarbu Państwa –Ministerstwa Finansów, dostarczone 

przez  konsorcjum firm SPIN S.A. Sputnik Sowtware. 
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2. Nadzór autorski nad zainstalowanymi programami: 

a) BUDŻET, REJESTR VAT, ŚRODKI TRWAŁE, KSZOB, PODATKI, AUTA, JGU, KASA 

sprawuje Ośrodek Informatyki w Bydgoszczy – Centrum Edukacyjne Sp. z o.o. z siedzibą 

przy ul. Jagiellońskiej 103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz. 

b) PŁACE OPTIVUM,  KADRY OPTIVUM sprawuje VULCAN Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. 

Wołowskiej 6 51-116 Wrocław, której przysługują prawa autorskie do systemów 

informatycznych. 

c) GOMIG sprawuje ARISCO Sp. z o.o. ul. Tadeusza Kościuszki 134, 90-451 Łódź. 

 

 

 

3.  Dokumentacja wraz z opisem programów i instrukcją użytkowania znajduje się  

na stanowiskach pracy. Wszystkie programy są na bieżąco aktualizowane zgodnie  

z obowiązującymi przepisami.  

 

4. Dokumentacja opisująca poszczególne programy użytkownika jest zgodna z wymogami ustawy 

o rachunkowości i zawiera: 

a) oznaczenie wersji oprogramowania; 

b) procedury i funkcje wraz opisem algorytmów i parametrów; 

c) opis przyjętych w oprogramowaniu zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia 

dostępu do danych i systemu ich przetwarzania; 

d) wykaz zbiorów kont ksiąg rachunkowych z określeniem ich struktury, wzajemnych 

powiązań oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowości. 
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Załącznik nr 1f 

 

ZASADY PRZETWARZANIA I OCHRONY DANYCH 

 

I. Prowadzenie ksiąg rachunkowych z zastosowaniem programów komputerowych 

zapisanych na dysku twardym komputera z możliwością przetwarzania danych w celu 

uzyskania następujących zestawień: 

 

1. Zestawienia kontrolne: 

a) dziennik obrotów, 

b) stany kont syntetycznych i analitycznych z podziałem na: 

- dzienne, 

- narastająco, 

- terminowe, 

c) obroty kont syntetycznych i analitycznych, 

d) konta analityczne dochodów według paragrafów, 

e) konta analityczne wydatków według paragrafów, 

f) klasyfikacje według paragrafów, 

g) klasyfikacje zaangażowanie. 

 

2. Zestawienia budżetowe: 

a) sprawozdania Rb- 27S – dochody budżetowe z podziałem na : 

- zadania własne, 

- zadania zlecone, 

- zadania powierzone, 

- razem. 

 

b)  sprawozdania Rb-28S – wydatki budżetowe z podziałem na: 

- zadania własne, 

- zadania zlecone, 

- zadania powierzone, 

- razem. 

 

c) sprawozdanie Rb 50 – wydatki, Rb 50 – dotacje. 

 

II. Ochrona danych 

          

W celu zapewnienia właściwego stosowania programu obsługę powierza się 

uprawnionemu pracownikowi. Nadanie uprawnień do pracy następuje poprzez 

wprowadzenie właściwego hasła osobistego, umożliwiającego dostęp do komputera  

i programu.  

Uprawniony pracownik zobowiązany jest do stosowania programu zgodnie z instrukcją 

instalacji i użytkowania znajdującą się na każdym stanowisku pracy.  
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Uprawniony pracownik zobowiązany jest do zabezpieczenia danych poprzez: 

1.  

2. Systematyczne sporządzanie kopii danych, które przechowywane są na serwerze 

centralnym Urzędu Gminy w Sicienku.  Szczegółowe zasady tworzenie 

i przechowywania kopii danych określa oddzielna instrukcja.  

 

3. Sporządzanie przeznaczonych do archiwizowania wydruków zgodnie z ustawą  

o rachunkowości i przepisami szczegółowymi wynikającymi z tej ustawy.  

 Wydruki komputerowe składają się z automatycznie ponumerowanych stron z nazwą 

programu przetwarzania. Wydruki do archiwizowania należy wykonać na koniec roku 

obrotowego. Przechowywanie wydruków następuje zgodnie z instrukcją obiegu  

i kontroli dokumentów. 

  

 Szczegółowe zasady ochrony danych wprowadzające dokumentację Systemu 

Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Gminy w Sicienku określa 

Zarządzenie Nr 33/2022 Wójta Gminy Sicienko z dnia 22 marca 2022 r.  
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Załącznik  nr 1g 

 

 

ZASADY RACHUNKOWOŚCI  I PLAN  KONT DLA  ORGANU 

PODATKOWEGO GMINY SICIENKO 

 

 

I. ZASADY  RACHUNKOWOŚCI- PRZEPISY OGÓLNE 

 

1.  Zadaniem  komórki  rachunkowości jest w szczególności: 

- prowadzenie w księgach rachunkowych prawidłowej ewidencji przypisów, odpisów, wpłat, 

zwrotów  i zaliczeń nadpłat  z tytułu podatków; 

- sprawdzanie terminowości wpłat należności  przez podatników; 

- terminowe podejmowanie czynności  zmierzających  do zastosowania środków egzekucyjnych, 

takich jak upomnienia, tytuły wykonawcze; 

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

- przeprowadzanie  rozliczenia  rachunkowo-kasowego  inkasentów, jeżeli  czynności te  nie  zostały  

powierzone  innej   komórce organizacyjnej; 

- przygotowywanie sprawozdań; 

- prowadzenie rozliczeń operacji bezgotówkowych dokonywanych za pośrednictwem terminala 

płatniczego ; 

- ustalenie na podstawie ewidencji księgowej danych potrzebnych do wydawania    zaświadczeń o 

niezaleganiu w podatkach lub stwierdzających stan zaległości podatkowych; 

- prowadzenie księgi druków ścisłego zarachowania, w zakresie ewidencji kwitariuszy 

przychodowych. 

 

2.    Do udokumentowania przypisów lub odpisów służą : 

- deklaracje  w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji  podatkowej, z których wynika    zobowiązanie 

podatkowe lub kwota zmniejszająca zobowiązanie podatkowe; 

- decyzje; 

-  dowody  zrealizowanych wpłat nieprzypisanych, należnych  od podatników; 

- postanowienia o dokonaniu potrącenia, o którym mowa w  art. 65 Ordynacji  podatkowej; 

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

podatkowej; 

- dokumenty,  na  podstawie których przypisuje się bankowi zobowiązanie  w wysokości    zapłaty 

dokonanej przez podatnika, w związku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzające 

obciążenie rachunku bankowego podatnika z tytułu zapłaty podatku- w przypadku  gdy podatnik  

dokonał zapłaty za pośrednictwem banku, a bank obciążył rachunek bieżący podatnika,  ale nie 

przekazał środków na rachunek  bieżący. 

 

3.   Do udokumentowania wygaśnięcia  zobowiązania podatkowego służą: 

- pokwitowania z kwitariuszy przychodowych; 

- wyciąg bankowy otrzymany  w  formie   elektronicznej,  jeżeli dla każdej wykazanej w nim operacji 

zawiera dane zapewniające identyfikację wpłaty, albo dokumenty wpłaty  załączone do wyciągu 

bankowego; 

- dokumenty stwierdzające obciążenie rachunku  bankowego podatnika z tytułu zapłaty podatku- w 

przypadku  gdy podatnik dokonał zapłaty za pośrednictwem  banku, a bank    obciążył rachunek 
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bieżący podatnika, ale nie przekazał  środków na rachunek bieżący -  na podstawie których przypisuje 

się bankowi zobowiązanie w wysokości zapłaty dokonanej   przez  podatnika, w  związku z  art. 60  

§  1   pkt  2 Ordynacji  podatkowej; 

- postanowienia o zaliczeniu  wpłaty,  nadpłaty  lub  zwrotu  podatku  na poczet  zaległości 

podatkowych albo bieżących zobowiązań podatkowych; 

- wniosek   podatnika o zaliczenie nadpłaty na poczet przyszłych zobowiązań podatkowych, o  

których  mowa  w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej; 

- dowody  przeksięgowania w przypadku, gdy wpłata została dokonana na inny rodzaj   należności 

niż należność, w której występuje zobowiązanie podatkowe; 

- decyzje; 

- postanowienia o dokonaniu potrącenia, o którym mowa w art. 65 Ordynacji  podatkowej; 

- umowy  lub inne  dokumenty, z  których w szczególności wynika określony w art. 66  § 4  Ordynacji   

podatkowej termin wygaśnięcia zobowiązania podatkowego w stosunku do  jednostki samorządu 

terytorialnego; 

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

podatkowej; 

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

 

4.   Do udokumentowania zwrotów  służą: 

- pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych; 

- wyciąg bankowy otrzymany w formie elektronicznej,  jeżeli dla każdej wykazanej w nim   operacji 

zawiera dane zapewniające identyfikację wypłaty, albo dokumenty wypłaty załączone do wyciągu 

bankowego. 

 

5.  W przypadkach, które  nie zostały  określone w ust. 2-4, do  udokumentowania operacji    

księgowych służą dowody wewnętrzne,  w szczególności noty księgowe. 

 

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

 - egzemplarza pokwitowania; 

- podatnika; 

- podatku  lub innego tytułu wpłaty lub wypłaty; 

- wysokości kwoty wpłaty lub wypłaty; 

- w przypadku wpłaty również okres, którego dotyczy wpłata; 

- daty wpłaty lub wypłaty (data ta jest jednocześnie datą pokwitowania). 

 

7. Kwitariusze przychodowe i rozchodowe oraz dowody wpłaty, o których  mowa powyżej są 

drukami  ścisłego  zarachowania. 

 

8. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w księdze druków. 

 

9. Sołtysa  upoważnionego do poboru zobowiązań podatkowych na podstawie uchwał określających 

stawki podatkowe oraz inkasentów rozlicza się z druków ścisłego zarachowania. 

 

 

10. Dowody wpłaty oraz dowody wypłaty powinny być przy księgowaniu sprawdzone z punktu 

widzenia prawidłowości zakwalifikowania wpłaty lub wypłaty. W przypadku niemożności  

zaliczenia dokonanej wpłaty na właściwą należność księguje się wpłaty  jako  wpływy  do  

wyjaśnienia i  wyjaśnia tytuł wpłaty. 
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11. Z kwoty wpłat wpłaconych przez podatnika lub pobranych przez  poborcę  na pokrycie  zaległości  

podatkowych pokrywa się w pierwszej kolejności koszty upomnienia. Jeżeli w kwocie tej  mieści  

się również  kwota kosztów egzekucji, wtedy w pierwszej kolejności pokrywa się koszty egzekucji, 

a następnie  koszty upomnienia.  Pozostałą  kwotę dzieli   się  na  pokrycie  należności głównej i 

należnych odsetek za zwłokę, według zasad  określonych  w  art.  55  §  2 Ordynacji podatkowej. 

 

12. Opłaty pocztowe lub prowizje bankowe, potrącone z sum pobranych na rzecz organu 

podatkowego z tytułu podatków, obciążają bieżące wydatki budżetowe tego organu, w którym 

zaległość figuruje. 

 

13. Księgi rachunkowe prowadzone za pomocą komputera powinny zachować następujące warunki: 

- dowody źródłowe mogą mieć postać dokumentów papierowych lub zapisów  elektronicznych – w 

tym drugim przypadku muszą być zabezpieczone przed  zniekształceniem   lub  usunięciem  

pierwotnej treści operacji księgowej, której dotyczą i być opatrzone  unikalnym identyfikatorem 

źródła pochodzenia; 

- drukom  ścisłego  zarachowania  automatycznie  nadawane są kolejne numery, przy czym nie mogą 

występować luki w numeracji, a każdy numer musi być niepowtarzalny. Numer anulowanego 

dokumentu nie może  być  nadany  innemu  dokumentowi.  Zamiast  numeru  można stosować inny 

niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie; 

- zapisy  w księgach rachunkowych  mogą nastąpić za pośrednictwem klawiatury komputerowej, 

urządzeń czytających dokumenty, urządzeń transmisji danych lub komputerowych nośników 

danych, pod warunkiem że podczas rejestracji operacji  księgowej uzyskują one trwale czytelną 

postać odpowiadającą treści dowodu księgowego 

i możliwe jest stwierdzenie źródła pochodzenia każdego zapisu; 

- zapisy mogą być przenoszone między zbiorami danych, składającymi się na księgi rachunkowe 

prowadzone na komputerowych nośnikach danych, pod warunkiem, że możliwe jest stwierdzenie 

źródła pochodzenia  zapisów w zbiorach, w  których ich  dokonano pierwotnie,  a  odpowiedni  

program  zapewni  zachowanie  ich poprawności i kompletności; 

- zapewniona   jest   możliwość  wydruku,   w  postaci  czytelnej  dla użytkownika, treści zapisów 

dokonanych w księgach rachunkowych i zawartości zbiorów pomocniczych. 

 

 

II. KSIĘGI  RACHUNKOWE  I  PLAN  KONT 

 

 

1. Ewidencja podatków jest integralną częścią ewidencji księgowej urzędu i jest prowadzona  z  

wykorzystaniem  kont  syntetycznych  planu  kont  urzędu  jako jednostki budżetowej. 

 

2.    Zapisów w księgach rachunkowych  dokonuje  się  według zasad  określonych w ustawie z dnia 

29 września 1994 r. o rachunkowości. 

 

3.    Ewidencję rozliczeń z tytułu podatków prowadzi się na: 

- kontach syntetycznych  księgi głównej, 

- kontach analitycznych  i  kontach  szczegółowych  ksiąg pomocniczych; 

 

4. Dla  prowadzenia  ewidencji  z  tytułu  podatków  korzysta  się  z następujących bilansowych kont 

syntetycznych planu kont urzędu: 
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1) 130 - Rachunek bieżący urzędu; 

2) 141-   Środki   pieniężne w drodze; 

3) 221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych; 

4) 226 - Długoterminowe  należności budżetowe; 

5) 720- Przychody z tytułu dochodów budżetowych. 

 

5. Konta analityczne do kont syntetycznych  prowadzone są  według  rodzajów podatków (dział, 

rozdział, paragraf). 

 

6.   Konta  szczegółowe  prowadzone  są do kont analitycznych i służą do rozrachunków: 

- z podatnikami - z tytułu podatków, które podlegają przypisaniu na ich kontach; 

- z  inkasentami - z  tytułu  poboru  podatków,  które  nie  podlegają przypisaniu na kontach 

podatników; 

- z jednostkami  budżetowymi - z tytułu potrącenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej 

wierzytelności podatnika wobec gminy; 

- z bankami - z tytułu nieprzekazania  wpłat dokonanych przez podatników przelewem do banku; 

- z innymi podmiotami - niebędącymi podatnikami w danym podatku tub dla których dany organ  

podatkowy  nie jest  właściwy - z tytułu nienależnie pobranych  przez nich  kwot  w związku z 

roz1iczeniami podatkowymi, w tym z tytułu zasądzonych od nich kwot. 

7.   Konta szczegółowe prowadzi się w następujący sposób: 

- dla każdego  podatnika  i  inkasenta  prowadzi  się  odrębne konto  w każdym podatku; 

- dla każdej jednostki budżetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi się odrębne  konto w 

każdym podatku, w związku z którym ta jednostka budżetowa, bank lub inny podmiot stał się 

dłużnikiem jednostki samorządu terytorialnego. 

 

8. Dla podatków, które nie podlegają przypisaniu na kontach podatników, można nie prowadzić 

szczegółowych  kont podatników. Dotyczy  to w szczególności opłat  lokalnych określonych  w 

rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i opłatach lokalnych. 

  

 

III. KOMENTARZ  DO  PLANU  KONT  

1. 130 - Rachunek  bieżący urzędu  

Służy do ewidencji wpływów i zwrotów z tytułu podatków, dokonywanych za  pośrednictwem 

banku: 

- na stronie  Wn konta 130 księguje się: 

a) wpływy  z tytułu  podatków, wpłacone na rachunek  bieżący urzędu, w korespondencji ze  stroną 

Ma konta 221 - Należności  z tytułu dochodów budżetowych lub ze stroną Ma konta 226 - 

Długoterminowe należności podatkowe, 

b) wpływy  środków pieniężnych  w drodze, w korespondencji ze stroną Ma  konta 141 - 

Środki  pieniężne w drodze; 

- na stronie Ma konta 130 księguje się rozchody środków  pieniężnych zgromadzonych na tym 

koncie: 

a) zwroty podatnikom nadpłat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze stroną Wn  konta 221 

- Należności z tytułu dochodów budżetowych lub ze stroną Wn konta 226- Długoterminowe  

należności podatkowe, 

b) zwroty podatnikom wpłat będących kwotami nienależnymi, w korespondencji ze stroną Wn konta 

221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych lub ze stroną Wn konta 226 - Długoterminowe 

należności podatkowe. 
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2. 141-  Środki   pieniężne w drodze 

  

Służy do ewidencji środków pieniężnych przyjmowanych w urzędzie za pośrednictwem terminala 

płatniczego a jego rachunkiem bieżącym: 

- na stronie  Wn  konta 141  księguje się wpłatę środków pieniężnych dokonaną przez podatnika 

bezgotówkowo (kartą płatniczą, blikiem itp.) przy użyciu terminala płatniczego urzędu: 

a) w korespondencji ze stroną Ma konta 221- Należności z tytułu dochodów budżetowych lub ze 

stroną ma konta 226- Długoterminowe należności budżetowe; 

- na stronie Ma konta 141 księguje się wpływ środków na rachunek bieżący  

a) w korespondencji ze stroną Wn konta 130- Rachunek bieżący urzędu. 

 

3. 221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych 

Służy do ewidencji rozrachunków: 

1) z podatnikami z tytułu należnych i wpłacanych przez nich podatków, które podlegają przypisaniu 

na ich kontach; 

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

kontach podatników; 

3) z jednostkami  budżetowymi z tytułu potrącenia; 

4) z bankami z tytułu nieprzekazanych wpłat; 

5) z innymi podmiotami- niebędącymi podatnikami w danym podatku lub dla których dany organ 

podatkowy nie jest właściwy- z tytułu nienależnie pobranych  przez nich kwot w  związku z  

rozliczeniami  podatkowymi, w tym z tytułu zasądzonych od nich kwot; 

6) wpływów do wyjaśnienia. 

-  na stronie Wn konta 221 księguje się: 

a) przypisy  należności,  w  korespondencji  ze stroną Ma konta 720 -  Przychody z tytułu dochodów  

budżetowych; 

b) odsetki za zwlokę i inne należności  kwocie  wpłaconej-  na podstawie dokumentu    wpłaty, w 

korespondencji ze stroną Ma konta 720 – Przychody z tytułu dochodów budżetowych; 

c) zwroty nadpłat, w korespondencji  ze stroną Ma konta 130 - Rachunek  bieżący urzędu; 

d) wypłaty należnego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpłaty; zapisu  

dokonuje się  na podstawie dokumentu wypłaty, w korespondencji ze stroną Ma konta 130 - 

Rachunek  bieżący urzędu; 

e)  przeniesienie należności  długoterminowych do krótkoterminowych z tytułu podatków  w 

wysokości  raty należnej za dany  rok, w korespondencji ze stroną Ma konta 226; 

- na stronie Ma konta 221 księguje się: 

a) odpisy   należności,  w  korespondencji ze stroną Wn konta 720- Przychody z tytułu dochodów 

budżetowych; 

b) odpisy z tytułu należnego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpłaty, w 

korespondencji ze stroną Wn konta 720- Przychody z tytułu dochodów budżetowych; 

c) wpłaty dokonane przelewem albo  za pośrednictwem poczty, w korespondencji ze stroną  Wn  

konta 130  - Rachunek   bieżący urzędu, 

d) wpłaty dokonane za pośrednictwem terminala płatniczego urzędu, w korespondencji  ze  stroną  

Wn  konta 141- Środki pieniężne w drodze; 

e) wygaśnięcie zobowiązania podatkowego wskutek przeniesienia własności rzeczy lub praw 

majątkowych na rzecz jednostki samorządu terytorialnego, o którym mowa  w art. 66 § 1 pkt 2 

Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze stroną Wn odpowiedniego konta    p1anu kont urzędu; 

f)  wygaśnięcie zobowiązania podatkowego wskutek  potrącenia, o  którym  mowa  w art. 
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65 §1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze stroną Wn konta 221 – Należności z tytułu   

dochodów budżetowych, 

g) zapłatę dokonaną za pośrednictwem banku, który obciążył rachunek bieżący podatnika z tytułu  

zapłaty podatku, ale nie przekazał tych środków na  rachunek bieżący urzędu, w korespondencji ze 

stroną Wn konta 221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych  

h) przeniesienie należności  krótkoterminowych do  długoterminowych w korespondencji ze stroną 

Wn konta 226- Długoterminowe należności budżetowe; 

 

4. 226 - Długoterminowe należności  budżetowe  

Długoterminowe należności  budżetowe ewidencjonuje się w następujący sposób: 

- na  stronie   Wn  konta   226   księguje   się przeniesienie należności   krótkoterminowych do   

długoterminowych  w   korespondencji ze stroną Ma konta 221; 

 

- na stronie Ma konta 226 księguje się zmniejszenie należności w wyniku dokonanej wpłaty, w 

korespondencji ze stroną Wn konta 130- Rachunek bieżący urzędu oraz przeniesienie należności  

długoterminowych do krótkoterminowych z tytułu podatków w wysokości  raty należnej za dany 

rok, w korespondencji ze stroną Wa konta 221. 

 

5. 720- Przychody z tytułu dochodów budżetowych  

Służy do ewidencji  przychodów  budżetowych  z tytułu podatków: 

- na stronie Wn konta 720 księguje się: 

a) odpisy  z tytułu podatków, w korespondencji ze stroną Ma konta 221- Należności z tytułu 

dochodów budżetowych, 

b) odpisy z tytułu należnego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpłaty, w 

korespondencji ze stroną Ma konta 221- Należności z tytułu dochodów budżetowych; 

- na stronie  Ma konta 720 księguje się: 

a) przypisy z tytułu  podatków, w korespondencji ze stroną Wn konta 221 - Należności      z  tytułu  

dochodów budżetowych, 

b) odsetki za zwłokę i inne należności  uboczne w kwocie wpłaconej - na podstawie dokumentu 

wpłaty,  w korespondencji ze stroną Wn  konta 221- Należności z tytułu dochodów budżetowych. 

 

 

IV. ZASADY EWIDENCJI  NA  KONTACH SZCZEGÓŁOWYCH PROWADZONYCH DO 

KONT ANALITYCZNYCH W RAMACH SYNTETYCZNEGO KONTA 221 - NALEŻNOŚCI Z 

TYTUŁU DOCHODÓW BUDŻETOWYCH 

 

1. Księgowań dotyczących rozrachunków z poszczególnymi podatnikami z tytułu należnych i 

wpłacanych przez nich podatków  podlegających przypisaniu na ich kontach, a także z innymi 

podmiotami dokonuje  się na kontach szczegółowych prowadzonych do kont analitycznych w 

ramach syntetycznego konta 221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych: 

a)   na stronie Wn konta szczegółowego księguje się: 

- przypisy  należności, 

- odsetki  za zwłokę i inne należności uboczne w kwocie wpłaconej, zwrot nadpłaty, 

wypłaty należnego  podatnikowi  oprocentowania  za nieterminowy zwrot nadpłaty; 

b)    na stronie Ma konta szczegółowego księguje się: 

- odpisy należności, 

- odpisy z tytułu należnego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot  nadpłaty, 
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- wpłaty dokonane na rachunek  bieżący urzędu, wpłaty dokonane za pośrednictwem terminala 

płatniczego urzędu, 

- wygaśnięcie  zobowiązania podatkowego  przez przeniesienie własności rzeczy lub praw  

majątkowych, o którym  mowa  w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji  podatkowej, 

- wygaśnięcie  zobowiązania  podatkowego wskutek potrącenia, o którym mowa wart. 65 § 1 

Ordynacji  podatkowej, 

- zapłatę dokonaną za pośrednictwem banku, który obciąży  rachunek bieżący  podatnika  z tytułu  

zapłaty  podatku,  ale  nie  przekazał  tych środków na rachunek  bieżący urzędu. 

 

2. Księgowań dotyczących rozrachunków z poszczególnymi inkasentami z tytułu pobieranych przez 

nich podatków, które nie podlegają przypisaniu na kontach podatników, dokonuje  się na kontach 

szczegółowych prowadzonych do  kont analitycznych  w  ramach   syntetycznego  konta   221 -  

Należności z   tytułu dochodów budżetowych: 

a) na stronie  Wn konta szczegółowego księguje się: 

- przypisy  w  wysokości   kwot  pobranych, wynikających z  wydanych przez inkasentów 

pokwitowań  wpłaty, 

- odsetki  za zwlokę i  inne należności  uboczne w kwocie wpłaconej; 

b) na stronie Ma konta szczegółowego księguje się: 

-wpłatę kwot pobranych, dokonane  na rachunek bieżący urzędu, wpłaty  kwot pobranych, dokonane 

za pośrednictwem terminala płatniczego urzędu. 

 

3.   Księgowań dotyczących   rozrachunków  należności od poszczególnych jednostek   budżetowych 

z tytułu potrącenia  dokonuje się  na  kontach szczegółowych prowadzonych do kont analitycznych 

w ramach syntetycznego konta 221 - Należności  z tytułu dochodów budżetowych: 

a)  na stronie Wn konta szczegółowego księguje się przypis jednostce budżetowej w wysokości 

kwoty potrącenia, o którym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, w wynik; 

b)   na stronie Ma konta szczegółowego księguje się wpłaty jednostek budżetowych z tytułu  

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

podatkowej. 

 

4.   Księgowań dotyczących rozrachunków  należności od poszczególnych banków z tytułu 

nieprzekazanych wpłat dokonuje się na kontach szczegółowych prowadzonych do kont 

analitycznych w ramach syntetycznego konta 221- Na1eżności z tytułu dochodów budżetowych: 

a)  na stronie Wn konta szczegółowego księguje się przypis bankowi w wysokości  zapłaty dokonanej  

przez podatnika  poleceniem  przelewu do banku,  który obciążył  rachunek   bieżący  podatnika, ale  

nie przekazał środków na rachunek bieżący urzędu; 

b)  na  stronie  Ma  konta  szczegółowego   księguje  się  wpłaty  banku z tytułu   należności   

przypisanych   w   wyniku   dokonania   przez podatnika  zapłaty  należności   podatkowej  poleceniem  

przelewu, w sytuacji   gdy  bank obciąży rachunek  bieżący podatnika,  ale  nie przekazał środków 

na rachunek bieżący urzędu. 

 

 

V. ROZLICZANIE  INKASENTÓW  (SOŁTYSÓW) 

 

1. Dowodem  pobrania  przez  inkasenta wpłaty podatku  jest  pokwitowanie na blankiecie 

z kwitariusza przychodowego. Oryginał pokwitowania wpłaty otrzymuje wpłacający, a kopia 

pokwitowania pozostaje w kwitariuszu  przychodowym. 

 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 62



 

 

2.   Jeden  dowód  wpłaty  pobranych  kwot - na rachunek  bankowy  urzędu- może dotyczyć  kilku 

pokwitowań  z jednego kwitariusza przychodowego. 

 

3.   Rozliczenie inkasenta  dokonywane jest  niezwłocznie po  określonym  dla  inkasenta terminie 

płatności podatku oraz przy zdawaniu przez  niego wykorzystanych kwitariuszy przychodowych. 

 

4.  Po zakończeniu rozliczenia i ewentualnego postępowania, wynikającego  z rozliczenia, 

dokumenty złożone  przez  inkasenta podlegają przechowaniu w urzędzie obsługującym 

organ  podatkowy, z  wyjątkiem kwitariuszy  niecałkowicie  wykorzystanych,  które zwraca się 

inkasentowi,  jednakże dotyczące  ich  dowody wpłat zatrzymuje się i wykorzystuje  przy 

sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrócony  po całkowitym wykorzystaniu. 

 

5.   Jeżeli  inkasent przestaje  pełnić funkcję inkasenta, rozliczanie go z przekazanych  mu 

kwitariuszy, z wpłat pobranych od podatników oraz z wpłat na rachunek  bieżący urzędu  następuje 

przed  zakończeniem  pełnienia  przez  niego  tej funkcji. 
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Załącznik nr 1h 

 

 

ZASADY EWIDENCJI  I  ROZLICZANIA  ŚRODKÓW Z FUNDUSZY UNII 

EUROPEJSKIEJ 

 

I. Zasady ewidencji środków pomocowych z funduszy strukturalnych i funduszu spójności 

w  Urzędzie Gminy w Sicienku,  obieg dokumentów oraz  procedury kontroli  finansowej 

 

1. Zgodnie z art. 3 ust. 3 ustawy o dochodach  jednostek samorządu terytoria1nego środki z funduszy  

pomocowych  stanowią dochody budżetu j.s.t. i są ujmowane w uchwale budżetowej.   Ustawa 

o finansach  publicznych  środki   pomocowe   zalicza  do  środków publicznych i jednakowo traktuje 

środki  krajowe i środki z funduszy pomocowych i kwalifikuje je do odpowiedniego działu  

i rozdziału  klasyfikacji  budżetowej.  Wyróżnik stanowi czwarta cyfra klasyfikacji budżetowej, 

wskazująca źródło finansowania tj.: 

· 7 - płatności w zakresie budżetu środków europejskich, 

· 8 - finansowanie programów i projektów ze środków, o których mowa w art. 5 ust. 3 ustawy, 

z wyłączeniem środków, o których mowa w art. 5 ust. 3 pkt 2, pkt 5 lit. c i d oraz pkt 6 ustawy, oraz 

z wyłączeniem budżetu środków europejskich, 

. 9 - środki tworzące wkład krajowy (dochody własne, dotacja) 

· 0 - koszty projektu poza umową . 

 

2.  Dochody  i  wydatki  związane  z  projektami  finansowymi  z  tych  środków  podlegają 

wyodrębnieniu przez zastosowanie odpowiednich paragrafów klasyfikacji budżetowej. 

 

Dochody: 

a)  dochody, których źródłem są środki z funduszy strukturalnych, funduszu spójności  oraz 

z funduszu  orientacji  i  gwarancji  rolnej,  także otrzymane  jako  refundacja  poniesionych 

wydatków,  należy  sklasyfikować  do  paragrafu  200  tub  205  jeżeli  dotyczą projektów kosztowych  

tub  paragrafu  620  tub  625  jeżeli  dotyczą projektów  inwestycyjnych  i   jako czwartą cyfrę  dodać 

odpowiednio 7 lub 8 (2007, 2008,  2057, 2058, 6207,6208, 6257, 6258), jeżeli  środki  przekazywane 

są przez  inne  jednostki  samorządu  terytorialnego  należy  je sklasyfikować w § 231 z odpowiednią 

czwartą cyfrą 7 lub 8 ; 

b) dochody których źródłem są środki z  budżetu państwa lub inne przekazane jednostkom 

jako współfinansowanie  projektów finansowanych z funduszy wymienionych  w punkcie „a” należy 

sklasyfikować do właściwego paragrafu np. 203, 633 i jako czwartą dodać cyfrę   9 (2039, 6339), 

jeżeli środki przekazywane są przez inne jednostki samorządu  terytorialnego należy je 

sklasyfikować w § 231 z  czwartą cyfrą 9 ; 

c) jeżeli są to dochody własne j.s.t. to sklasyfikowane do właściwych paragraf6w z czwartą 

cyfrą 0. 

 

Wydatki: 

a)  ponoszone w trakcie realizacji projektu z funduszy strukturalnych, funduszu spójności oraz 

funduszu  orientacji  i  gwarancji  rolnej,  a  także  wydatki,    których źródłem jest  pożyczka 

z budżetu  państwa na  prefinansowanie,  należy  sklasyfikować  do  właściwego  paragrafu 

klasyfikacji np.: 401 ,... 430,... 605 i dodać odpowiednio  czwartą cyfrę 7 tub 8 (np:4017,...6067; 

4018......6068); 
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b)  ponoszone na realizację projektów finansowych ze środków wymienionych w punkcie „a”, ale 

stanowiące wkład krajowy np. ze środków własnych, ze środków  budżetu państwa należy 

sklasyfikować do odpowiedniego paragrafu klasyfikacji np.: …401 , ...430,... 605 i jako czwartą 

dodać cyfrę 9 (4019,... 6059). 

Podziału  wydatków finansowanych z poszczególnych źródeł dokonuje się na  podstawie umowy 

o dofinansowanie. 

 

3. Ewidencję księgową prowadzi się zgodnie z praktyką dobrej rachunkowości, dla  każdego projektu 

odrębnie, by możliwe było przy każdej kontroli wykazanie pełnej ewidencji odnośnie projektu 

dofinansowanego ze środków funduszy unijnych. 

 

4. Wyodrębnienie środków pomocowych następuje poprzez: 

a. odrębne rachunki bankowe, 

b. odrębny system rachunkowości,  

c. odrębny zbiór dokumentów. 

Ad. a) Dla każdego realizowanego projektu należy w budżecie gminy wyodrębnić oddzielne konto 

bankowe, na którym będą gromadzone środki dla całego zadania (chyba, że umowa nie wymaga 

wyodrębnienia konta). 

Ad. b) Wyodrębnienie ewidencji księgowej następuje poprzez: 

 - wyodrębnienie kont analitycznych w księdze głównej, lub  

- utworzenie odrębnego rejestru księgowego dla każdego projektu, lub  

- równoczesną ewidencję w rejestrze głównym oraz w pozabudżetowym rejestrze wyodrębnionym 

dla danego projektu stosując powtórzenie zapisu na zasadzie „lustrzanego odbicia”. 

Założenie pozabilansowej ewidencji księgowej  dla  danego  projektu bezpośrednio po podpisaniu 

umowy o dofinansowanie. Zgodnie z przepisami krajowymi tj. ustawą o rachunkowości dla każdego 

realizowanego projektu ustala się odrębny pozabilansowy system księgowy, w tym: 

- dziennik, 

- konta syntetyczne ( zgodne z planem kont), 

- konta analityczne ( zgodne z planem kont i klasyfikacją budżetową), 

- zestawienie obrotów i sald kont syntetycznych i zestawienie sald kont analitycznych. 

W ewidencji  pozabilansowej  zapisy będą powtórzeniami zapisów dokonanych w ewidencji 

bilansowej. Podstawą pozabilansowej   ewidencji  wydatków  będą oryginały   rachunków i faktur, 

a także innych dokumentów przyjmowanych za równoważne oraz  kopie  wyciągów bankowych   

potwierdzone   za  zgodność  z  oryginałem. Podstawą  ewidencji   bilansowej wydatków jednostki  

będą kopie dokumentów  potwierdzone za zgodność z oryginałem oraz oryginały wyciągów 

bankowych.  Ewidencja  bilansowa  prowadzona  jest  w  sposób pozwalający na kontrolę wydatków 

poniesionych na realizację danego projektu. 

Dla potrzeb ewidencji pozabilansowej  stosuje się zakładowy plan kont wraz z komentarzem dla 

budżetu Gminy Sicienko oraz dla Urzędu Gminy Sicienko. 

Dla wydatków poniesionych przed terminem podpisania umowy o dofinansowanie stosuje się 

czwartą cyfrę 0. Po założeniu ewidencji pozabilansowej dokonuje się podziału poniesionych 

wydatków poprzez zbiorcze ich przeksięgowanie zgodnie z punktem 2. Natomiast  wydatki 

poniesione  po podpisaniu  umowy o dofinansowanie ze względu na źródło finansowania klasyfikuje 

się na bieżąco. 

Ad. c) Dokumenty, stanowiące podstawy pozabilansowej ewidencji księgowej, dotyczące realizacji 

całokształtu projektów z udziałem środków pomocowych mają być przechowywane w oddzielnych  

segregatorach  przez okres 5 lat ( lub dłuższy jeżeli  tak przewiduje  umowa o dofinansowanie) 

od daty zakończenia projektu. 
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5.   Służby finansowe w urzędzie gminy zobowiązane są stosować określone ustawą zasady 

rachunkowości dla jasnego, rzetelnego i wiernego wykorzystania i zarządzania funduszami 

pomocowymi. 

 

6.   Dowody   księgowe   dotyczące   realizacji  programów finansowanych  ze środków pomocowych 

opisywane są przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizację programu. Opis 

winien zawierać nazwy projektu, numer umowy o dofinansowaniu. 

 

7. Procedura dokonywania  płatności za roboty odebrane w ramach realizowanego Projektu powinna 

obejmować następujące etapy: 

a) Wpływ faktury wraz protokołem odbioru. 

b) Kontrola merytoryczna faktury - polega ona na sprawdzeniu, czy zdarzenie gospodarcze   

przedstawione  w  dokumencie   księgowym  jest  zgodne   z   rzeczywistością, zawartymi umowami, 

procedurami wynikającymi z ustawy o zamówieniach publicznych i innych. Ważne znaczenie 

merytoryczne mają takie szczegół kontroli, jak: 

- prawidłowe nazewnictwo dokonanych operacji, ich symbolika klasyfikacyjna, 

- pomiar ilościowy i wartościowy (w tym ceny, stawki itp.), 

- informacje o płatności, 

- dane o rachunku bankowym, 

- identyfikacja podmiotowa i przedmiotowa, 

- informacje dodatkowe (np. środki transportu, opakowania, atesty jakościowe),  

c) Kontrola formalna faktury - dokument ten musi spełniać określone wymogi formalne zgodnie 

z art.  106 e ustawy z dnia 11  marca 2004 roku o podatku od  towarów i usług oraz Rozporządzeniem 

Ministra Finans6w  z dnia 3 grudnia 2013 roku  r. w sprawie wystawiania faktur. 

d) Kontrola rachunkowa faktury - polega na dokładnym sprawdzeniu, czy dane liczbowe 

na dowodach księgowych są prawidłowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami działań 

matematycznych i obowiązującymi normami (normy zaokrągleń, obliczeń podatkowych itp.) oraz 

czy odpowiadają kwotom wynikającym z harmonogramu rzeczowo-finansowego. Osoby 

dokonujące  kontroli rachunkowej powinny przeprowadzić obliczenia od początku w sposób 

prawidłowy, niezależnie od danych wynikowych na dowodzie księgowym. 

Kontrolujący  nie może  z góry  akceptować  obliczeń  bez  względu  na  to,  kto je uprzednio 

wykonywał.   Dowód po kontroli rachunkowej nie może już zawierać żadnych błędów 

rachunkowych. 

Przeprowadzenie powyższych kontroli musi być odpowiednio uwidocznione za pomocą daty  

i podpisów  osób  sprawdzających.  Dokumenty,  które  nie  zostały  poddane kontroli   i    nie  

spełniają wymienionych   wymogów, nie  mogą być ani  zadekretowane, ani dopuszczone 

do ewidencji księgowej. Kontrolę przeprowadza się zgodnie z zasadą dwóch par  oczu  przez  osobę  

merytorycznie  odpowiedzialną za realizację  projektu  oraz  osoby ze służb finansowych. 

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidłowości, kontrolujący zwraca   bezzwłocznie   

nieprawidłowe   dokumenty   wystawcy   lub  właściwym   komórkom z  wnioskiem o dokonanie   

zmian   lub   uzupełnień, odmawia podpisu dokumentów nierzetelnych    lub   dotyczących    operacji   

sprzecznych    z   obowiązującymi   przepisami, o odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach 

główny księgowy zawiadamia pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki może wstrzymać 

realizację  zakwestionowanej kwoty lub operacji albo może wydać w formie pisemnej polecenie jej 

realizacji. 

e) Po zakończeniu czynności kontrolnych dowody księgowe (faktura  wraz z dyspozycjami 

przelewów) uznane za prawidłowe są kierowane do fazy dekretacji, a następnie przechodzą 
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do akceptacji. Akceptacji dokonuje Wójt (kierownik  jednostki)  lub  Zastępca  Wójta   albo Sekretarz 

Gminy oraz Skarbnik Gminy, Główny Księgowy lub  osoba  upoważniona  przez Skarbnika Gminy.  

Służby  finansowo - księgowe sporządzają dyspozycje przelewów. 

 

8.     Dla  zapewnienia płynności finansowania  projektu  gmina może korzystać z prefinansowania.  

W tym celu otwiera rachunek projektu   w  Banku  za  pośrednictwem, którego będzie dokonywała 

płatności  związanych z realizacją projektu. 

 

9. Gmina  na zabezpieczenie wkładu własnego  może zaciągać zobowiązania z tytułu kredytów 

w różnych bankach z zachowaniem przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych. 

10. Odsetki  od  pożyczki  zaciągniętej w ramach  prefinansowania, jako  koszty  obsługi  długu są 

planowane i wykonane w wydatkach  budżetu  na zasadach  ogólnych. Odsetki  zapłacone w trakcie  

realizacji  projektu  i przed oddaniem  inwestycji  do użytkowania zwiększają nakłady ujęte na koncie 

080- inwestycje (środki  trwałe w budowie). 

11 . Wpływy  środków  pomocowych   oraz   wydatki    związane   z   realizacją projektów 

współfinansowanych  ze   środków pomocowych  księgowane  są zgodnie   z   klasyfikacją budżetową 

określoną  w Rozporządzeniu   Ministra   Finans6w   z  dnia   2  marca   2010   roku w sprawie 

szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków  

pochodzących ze źródeł zagranicznych. 

 

12.  Do prowadzenia ksiąg rachunkowych  wykorzystywany  jest   program   komputerowy 

„Księgowość Budżetowa i planowanie" firmy  Usługi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman 

i Tadeusz  Groszek s.c. Legionowo. 
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Załącznik nr 1i 

 

POLITYKA (ZASADY) RACHUNKOWOŚCI DLA POTRZEB REALIZACJI 

PROJEKTU „MIĘDZYNARODOWE DOŚWIADCZENIA UCZNIÓW SZKOŁY 

PODSTAWOWEJ W KRUSZYNIE” REALIZOWANEGO ZE ŚRODKÓW 

POCHODZĄCYCH Z BUDŻETU UNII EUROPEJSKIEJ W RAMACH 

PROGRAMU ERASMUS+. 

I. Opis projektu 

1. Umowa o udzielenie dotacji w ramach programu Erasmus+, Projekt 2024-1-PL01-

KA122-SCH-000230542 Międzynarodowe doświadczenia uczniów SP im. Kardynała 

Stefana Wyszyńskiego w Kruszynie. 

2. Beneficjentem środków finansowych w ramach podpisanej umowy w zakresie realizacji 

projektu jest Szkoła Podstawowa i. Kardynała Stefana Wyszyńskiego w Kruszynie dla której 

organem prowadzącym jest Gmina Sicienko.  

II. Zasady ogólne: 

1. Przyjmuje się sposób ewidencjonowania dochodów i wydatków za zasadach ogólnych, 

przyjętych dla dochodów i wydatków budżetu i urzędu gminy opisanych w niniejszej 

polityce rachunkowości. 

2. Księgi rachunkowe projektu pod nazwą „Międzynarodowe doświadczenia uczniów 

Szkoły Podstawowej im. Kardynała Stefana Wyszyńskiego w Kruszynie” stanowią 

integralną część ksiąg rachunkowych Gminy Sicienko. 

3. Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, to jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia 

roku kalendarzowego.   

Najkrótszym okresem sprawozdawczym  są poszczególne miesiące roku obrotowego.  

Rok obrotowy dzieli się na 12 miesięcznych okresów sprawozdawczych, którymi 

są miesiące kalendarzowe. 

4. Do ewidencji finansowo – księgowej  działań związanych z realizacją projektu, stosuje 

się oprogramowanie komputerowe BUDŻET- Księgowość budżetowa z planowaniem firmy 

USŁUGI INFORMATYCZNE  INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spółka Jawna 

z siedzibą w Legionowie, na podstawie Umowy Licencyjnej podpisanej z firmą Ośrodek 

Informatyki w Bydgoszczy- Centrum Edukacyjne Sp. z o.o. Każdy użytkownik programu 

komputerowego posiada indywidualne hasło zabezpieczające dostęp do wprowadzania 

danych. 

5. Celem prowadzenia rachunkowości jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji 

majątkowej i finansowej projektu „Erasmus + realizowanego przez Szkołę Podstawową im. 

Kardynała Stefana Wyszyńskiego w Kruszynie. Księgi rachunkowe projektu prowadzone 

są w jednostce budżetowej w siedzibie Gminy Sicienko.  

6. Środki – dotacja na realizację projektu zostanie przekazana na podstawie wniosku 

na rachunek bankowy o numerze 47 8142 0007 0100 0127 2000 0281 w Banku 

Spółdzielczym w Sicienku, który został otwarty na potrzeby realizacji projektu przez Gminę 

Sicienko- Urząd Gminy w Sicienku. Do dysponowania środkami pieniężnymi znajdującymi 

się na rachunku bankowym upoważnione są osoby zgodnie z kartami wzorów podpisów. 

Rachunek bankowy prowadzony jest w walucie EURO.  
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7. Dla jednostki realizującej projekt, również założono rachunek bankowy w Banku 

Spółdzielczym w Sicienku prowadzony w walucie EURO o numerze 96 8142 0007 0100 

0778 2000 0115. 

8. Zasady dotyczą ewidencji księgowej przepływów finansowych w ramach projektu 

i wydatków na podstawie sprawozdań ujawnionych w księgach Gminy Sicienko – „Organ”, 

natomiast zasady polityki rachunkowości dla projektu w części realizowanej przez jednostkę 

oświatową zawarte zostały w Załączniku nr….. niniejszego Zarządzenia. 

9. Operacje gospodarcze w zakresie dochodów budżetowych z tytułu wpływu dotacji 

celowej (refundacji poniesionych wydatków) ujmowane są w księgach Budżetu Gminy 

Sicienko (wyodrębniony rejestr do realizacji projektu Międzynarodowe doświadczenia 

uczniów Szkoły Podstawowej im. Kardynała Stefana Wyszyńskiego w Kruszynie). 

Zrealizowane wydatki w Organie ujmowane są memoriałowo na podstawie sprawozdań 

budżetowych z jednostki realizującej na kartotece 223-1-2-11.  

10. Zasady polityki rachunkowości dla projektu w części realizowanej przez jednostkę 

oświatową zawarte zostały w Załączniku nr 4g niniejszego Zarządzenia. 

III.  Ewidencja księgowa projektu w księgach Gminy Sicienko- Urząd Gminy w Sicienku 

W księdze Organu Gminy Sicienko zapisy księgowe dokonywane będą na podstawie 

oryginałów wyciągów bankowych z wyodrębnionego rachunku bankowego do projektu 

w Banku Spółdzielczym w Sicienku o numerze 47 8142 0007 0100 0127 2000 0281. 

Ewidencja księgowa projektu w księgach rachunkowych Organu wyodrębniona jest poprzez 

założenie odrębnego rejestru w programie księgowym BUDŻET- Księgowość Budżetowa.  

Plan kont 

133 - Rachunek budżetu 

140 - Środki pieniężne w drodze 

223 - Rozliczenie wydatków budżetowych 

240 - Pozostałe rozrachunki 

901 - Dochody budżetowe 

902 - Wydatki budżetowe  

909 - Rozliczenia międzyokresowe 

960 - Skumulowana nadwyżka lub niedobór na zasobach budżetu 

961 - Niedobór lub nadwyżka budżetu 

‘IV. Okres przechowywania dokumentów 

Dokumentacja związana z realizacją projektu przechowywana będzie 5 lat po dokonaniu 

płatności końcowej. 
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Załącznik nr 2 

do Zarządzenia Nr 125/2025 

Wójta Gminy Sicienko 

z dnia 31 grudnia 2025 r. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Polityka (zasady) rachunkowości 
 

Szkoły Podstawowej w Sicienku  
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WPROWADZENIE 

 

        Niniejsze zasady mają na celu przedstawienie obowiązujących w Szkole Podstawowej w 

Sicienku: 

1. Ogólnych zasad prowadzenia ksiąg rachunkowych (załącznik nr 2a). 

2. Metod wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego (załącznik nr 2b). 

3. Sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych, w tym: 

a) zakładowego planu kont (załącznik nr 2c), 

b) wykazu kont ksiąg pomocniczych (załącznik nr 2d), 

c) wykazu zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na informatycznych nośnikach 

danych (załącznik nr 2e). 

4. Zasad przetwarzania i ochrony danych (załącznik nr 2f). 
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Załącznik nr 2 a 

 
OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH 

 

1. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych 

 

Księgi rachunkowe Szkoły Podstawowej w Sicienku im. Mikołaja Kopernika                              

w Sicienku ul. Bydgoska 8, 86-014 Sicienko, NIP: 5542347197, REGON:000272247 

prowadzone są przez Urząd Gminy w Sicienku, w siedzibie Urzędu Gminy w Sicienku przy 

ul. Mroteckiej 9, 86-014 Sicienko. 

 

2. Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych 

 

1) Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, obejmujący rok kalendarzowy  

od 1 stycznia do 31 grudnia. 

 

2) Okresem sprawozdawczym jest miesiąc, kwartał, rok. 

 

3) Za poszczególne okresy sprawozdawcze sporządza się sprawozdania budżetowe  

i finansowe, zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z 29 stycznia 2025 r. w sprawie 

sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. z 2025 r. poz. 133)   

i  rozporządzeniem Ministra Finansów,  Funduszy i Polityki Regionalnej z 17 grudnia 2020 

r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji 

finansowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 2396 z późn.zm.) oraz sprawozdania statystyczne i inne 

przewidziane dla jednostki przepisami prawa. 

 

4) Na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych sporządza się sprawozdanie finansowe 

składające się z: 

- bilansu;  

- rachunku zysków i strat (wariant porównawczy); 

- zestawienia zmian w funduszu; 

- informacji dodatkowej; 

zgodnych z rozporządzeniem Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 roku 

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

samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów 

budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych 

mających siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.  

z 2020 r. poz. 342, z 2025r. poz. 347).   

 

3. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych 

  

1) Przyjmuje się mieszaną (komputerową i ręczną) technikę prowadzenia ksiąg 

rachunkowych. Wykaz programów komputerowych dopuszczonych do stosowania oraz 

zasady przetwarzania i ochrony danych  stanowi  załącznik nr 2e do niniejszej polityki 

(zasad) rachunkowości. 

 

 

Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, 

które tworzą: 

- dziennik, 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 3



- księgę główną, 

- księgi pomocnicze, 

- zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald ksiąg pomocniczych. 

 

W księgach rachunkowych ujmuje się wszystkie przychody i koszty danego okresu 

sprawozdawczego wynikające z zaistniałych zdarzeń gospodarczych w oparciu  

o przedłożone do księgowości dowody księgowe do 7 dnia następnego miesiąca,  celem 

dotrzymania terminów sprawozdawczych. W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne 

dokumenty stanowiące dowód księgowy zostaną przedłożone do księgowości po 7 dniu 

miesiąca następującego po miesiącu, w którym je wystawiono – nie ujmuje się ich w 

ewidencji kosztów i zobowiązań danego miesiąca. Dowody te ujmowane są  

w księgach rachunkowych w miesiącu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadą istotności 

powyższy zapis nie będzie miał znaczącego wpływu na wynik finansowy. 

Do ksiąg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadą memoriału określoną 

w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowości ujmowane są wszystkie dowody księgowe 

obciążające dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umożliwiającym sporządzenie 

sprawozdań. 

 

a) Dziennik prowadzony jest w  następujący sposób: 

- zdarzenia, które nastąpiły w danym miesiącu (okresie sprawozdawczym) ujmowane 

są w nim chronologicznie, 

- zapisy są kolejno numerowane w ciągu roku, co pozwala na ich jednoznaczne 

powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi, 

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

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

 Poszczególne pozycje dziennika muszą zawierać dane dotyczące co najmniej: 

- numeru i daty dowodu, 

- rodzaju operacji księgowej, 

- kont księgi głównej, a w razie potrzeby kont pomocniczych. 

 

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

zasady: 

- podwójnego zapisu;   

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgodnie 

z zasadą memoriałową. 

  

c) Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegółowiające dla 

wybranych kont księgi głównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są zgodnie 

z zasadą zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest każdorazowo do przedmiotu 

ewidencji konta głównego. 

 

Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Rejestracja 

zdarzeń na tych kontach nie powoduje zmian w składnikach aktywów i pasywów. 

Obowiązuje na nich zapis jednostronny, niepodlegający uzgodnieniu z dziennikiem ani 

innym urządzeniem ewidencyjnym. 

 

Księgi rachunkowe prowadzone są w sposób umożliwiający sporządzanie sprawozdań 

finansowych, sprawozdań budżetowych, sprawozdań statystycznych i innych oraz rozliczeń 

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

 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 4



 

d) Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej sporządza się na koniec każdego 

miesiąca. Zawiera ono: 

- symbole i nazwy kont, 

- salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 

i narastająco od początku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego, 

- sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy 

i narastająco od początku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego. 

Obroty „Zestawienia obrotów i sald” są zgodne z obrotami dziennika.   

 

e) Zestawienia sald ksiąg pomocniczych sporządzane jest: 

- dla wszystkich ksiąg pomocniczych na koniec roku budżetowego; 

- dla składników objętych inwentaryzacją na dzień inwentaryzacji. 
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Załącznik nr 2 b 

 

METODY WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW 

 ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO 

 

1. Zasady wyceny aktywów i pasywów obowiązujące w jednostce  

 

       Aktywa i pasywa jednostki wycenia się według zasad określonych w ustawie  

o rachunkowości oraz w przepisach szczególnych, wydanych na podstawie ustawy  

o finansach publicznych. Uwzględniając te przepisy, ustala się w jednostce zasady wyceny 

aktywów i pasywów oraz zdarzeń podlegających ewidencji na kontach pozabilansowych w 

sposób zdefiniowany poniżej: 

 

1) Wartości niematerialne i prawne: 

- nabyte z własnych środków wprowadza się do ewidencji w cenie nabycia lub 

koszcie wytworzenia;  

- otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu w wartości 

określonej w tej decyzji;  

- otrzymane na podstawie darowizny w wartości rynkowej na dzień nabycia, przy 

czym wartość rynkowa określana jest na podstawie przeciętnych cen stosowanych 

w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,  

z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia. 

 

Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej nie przekraczającej 

 10 000, 00 zł podlegają umorzeniu w 100% w momencie zakupu. 

Wartości niematerialne i prawne o wartości wyższej od wartości 10 000,00 zł   

i okresie używania dłuższym niż rok (z wyjątkiem związanych z pomocami 

dydaktycznymi), podlegają umorzeniu. Stawki amortyzacyjne ustalane są zgodnie  

ze stawkami określonymi w załączniku nr 1 ustawy o podatku dochodowym od osób 

prawnych. Rozpoczęcie amortyzacji zaczyna się w następnym miesiącu po przyjęciu do 

używania, a jej zakończenie nie później niż z chwilą zrównania wartości odpisów 

amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartością początkową lub przeznaczenia ich  

do likwidacji, sprzedaży bądź stwierdzenia niedoboru. Odpisów amortyzacyjnych dokonuje 

się za okres całego roku do dnia 31 grudnia każdego roku. Umorzenie ujmowane jest na 

koncie 071”Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”. 

Amortyzacja obciąża konto 400 „Amortyzacja”. 

    

Wartości niematerialne i prawne o wartości jednostkowej niższej niż 10 000,00 zł  

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, wartości niematerialnych i prawnych  oraz zbiorów 

bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 „Zużycie materiałów  

i energii”.  

Ewidencja szczegółowa dla objętych ewidencją księgową wartości niematerialnych  

i prawnych umożliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczególnych podstawowych 

i oddzielnie dla pozostałych wartości niematerialnych i prawnych.  

W tym celu funkcjonują dwa konta analityczne: 

020-1   „Podstawowe wartości niematerialne i prawne”; 

020-2   „Pozostałe wartości niematerialne i prawne”.  
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    2) Rzeczowe aktywa trwałe obejmują: 

a) środki trwałe; 

b) pozostałe środki trwałe; 

c) środki trwałe w budowie (inwestycje); 

d) zbiory biblioteczne. 

 

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

o rachunkowości, w tym środki trwałe stanowiące własność jednostki samorządu 

terytorialnego - Gminy Sicienko, otrzymane w zarząd lub użytkowanie, przeznaczone na 

potrzeby jednostki.  

  

Środki trwałe w dniu przyjęcia do użytkowania wycenia się: 

- w przypadku zakupu - według ceny nabycia lub ceny zakupu jeśli koszty zakupu nie 

stanowią istotnej wartości; 

- w przypadku wytworzenia we własnym zakresie - według kosztu wytworzenia a w 

przypadku trudności z ustaleniem kosztu wytworzenia  - według wyceny 

rzeczoznawcy; 

- w przypadku ujawnienia w toku inwentaryzacji – według posiadanych dokumentów 

z uwzględnieniem stopnia zużycia, a w przypadku ich braku według wartości 

godziwej; 

- w przypadku darowizny bądź spadku  - według wartości określonej w umowie 

przekazania bądź w wartości godziwej ustalonej na dzień otrzymania;  

- w przypadku nieodpłatnego otrzymania od Skarbu Państwa lub jednostki samorządu 

terytorialnego - w wysokości określonej w decyzji o przekazaniu. 

 

Na dzień bilansowy środki trwałe wycenia się w wartości netto tj. po uwzględnieniu 

odpisów umorzeniowych ustalonych na dzień bilansowy. 

 

Odpisów umorzeniowych lub amortyzacyjnych środków trwałych jednostka dokonuje 

według:  

- stawek amortyzacyjnych określonych w ustawie o podatku dochodowym  

od osób prawnych;  

- środki trwałe o wartości przekraczającej 10 000, 00 zł umarza się metodą liniową, 

która polega na równomiernym rozłożeniu odpisów amortyzacyjnych na cały okres 

amortyzowania środka trwałego;  

- odpisów umorzeniowych dokonuje się za okres 12 miesięcy, do dnia  

31 grudnia.  

 

Wydatki poniesione na ulepszenie środka trwałego, w tym także wydatki na nabycie części 

składowej lub peryferyjnej, których cena nabycia przekracza w danym roku obrotowym 

10 000, 00 zł, podwyższają wartość początkową aktywów trwałych.  

Aktualizacji wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia środków trwałych 

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

odnosi się na fundusz jednostki.  

     

Pozostałe środki trwałe to środki trwałe  określone w § 7 ust. 2 rozporządzenia 

Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 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 
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siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U.  

z 2020 roku, poz. 342, z 2025r. poz. 347), które finansuje się ze środków na bieżące 

wydatki. Wyjątek stanowi pierwsze wyposażenie obiektu, które tak jak ten obiekt 

finansowane jest ze środków na inwestycje.   

Pozostałe środki trwałe to środki o wartości początkowej nieprzekraczającej wielkości 

ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, tj. o wartości 

jednostkowej nieprzekraczającej 10 000,00 zł, dla których odpisy amortyzacyjne są 

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

używania. 

 

Jednorazowo, poprzez zaliczenie w koszty w miesiącu przyjęcia do użytkowania  

są umarzane: 

- książki i inne zbiory biblioteczne; 

- środki dydaktyczne służące procesowi dydaktyczno-wychowawczemu  

w szkole, 

- odzież i umundurowanie; 

- meble i dywany;  

- pozostałe środki trwałe o wartości początkowej nieprzekraczającej wielkości 

ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych,  

tj. na dzień wprowadzania niniejszego zarządzenia  o wartości jednostkowej 

nieprzekraczającej 10 000,00 zł, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za 

koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartości w momencie oddania do 

używania. 

 

Pozostałe środki trwałe to: 

- meble i dywany tj. między innymi: stoliki, stoły, krzesła, ławki, tablice szkolne, 

szafy, dywany, wykładziny itp.; 

- sprzęt audiowizualny; 

- maszyny i urządzenia tj. między innymi: kalkulatory, telefony stacjonarne 

i komórkowe, kserokopiarki itp.; 

- sprzęt AGD; 

- sprzęt muzyczny; 

- sprzęt sportowy tj. między innymi: materace, skrzynie i inny sprzęt sportowy  

o podobnym charakterze; 

- inne środki trwałe o wartości początkowej nieprzekraczającej wielkości ustalonej 

w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych,  

tj. na dzień wprowadzania niniejszego zarządzenia  o wartości jednostkowej 

nieprzekraczającej 10 000,00 zł, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za 

koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartości w momencie oddania do 

używania. 

Ujmuje się je w ewidencji ilościowo-wartościowej na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe” i 

umarza się je w 100% w miesiącu przyjęcia do użytkowania, a umorzenie to ujmowane jest na 

koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych  

i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych”. 

Wyjątek stanowią pozostałe środki trwałe o niskiej wartości mające charakter 

wyposażenia, o wartości nie wyższej niż 350,00 zł. 

Pozostałe środki trwałe małowartościowe zalicza się bezpośrednio w koszty pod datą 

zakupu.  
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Są to w szczególności:  

- odzież robocza i ochronna, wydawana pracownikom, którą dodatkowo ujmuje się do 

kart imiennych pracowników, z których wynika okres użytkowania  

(za wyjątkiem rękawic ochronnych, które nie są ewidencjonowane na kartotece 

pracownika i wydaje się je na bieżąco według potrzeb); 

- sprzęt gospodarczy do utrzymania czystości pomieszczeń i utrzymania higieny,  

np. wiadra, szczotki, miski, wycieraczki, ręczniki, ścierki,  

- sprzęt typu kuchennego: szklanki, filiżanki, talerze, noże, widelce, obrusy, serwetki;  

- sprzęt biurowy: dziurkacze, zszywacze, noże do papieru, nożyczki, termometry, firany, 

zasłony, tablice, mapy;  

- sprzęt przeciwpożarowy, np. gaśnice;  

- wykładziny dywanowe, lampy wiszące, karnisze, lustra; 

- piłki, szarfy, woreczki, kije sportowe i inny drobny sprzęt sportowy ; 

- gry planszowe, puzzle, klocki, lalki i inne drobne zabawki oraz pomoce dydaktyczne; 

pozostałe środki trwałe w użytkowaniu, o wartości nieprzekraczającej 350 zł, których okres 

użytkowania jest dłuższy niż jeden rok i nie zostały wymienione 

w niniejszych zasadach.   

 

Do pozostałych środków trwałych małowartościowych prowadzi się ewidencję ilościową, za 

wyjątkiem tych, które zużywają się w procesie edukacyjnym podczas zajęć z uczniami lub ich 

ewidencja jest znacznie utrudniona lub bezcelowa np. klocki puzzle, układanki, drobne pomoce 

dydaktyczne i zabawki. Każdorazowo kierownik jednostki lub osoba upoważniona wskazuje 

na dowodzie zakupu, które przedmioty podlegają ewidencji ilościowej. Powyższe składniki 

należy inwentaryzować ilościowo, bez wyceny, nie rzadziej niż raz na 4 lata.        

 

Środki trwałe w budowie (inwestycje) wycenia się według kosztów poniesionych  

w okresie ich budowy, montażu, nabycia oraz przystosowania i ulepszenia już istniejącego 

środka trwałego, w tym również niepodlegający odliczeniu podatek  

od towarów i usług (VAT). Do środków trwałych w budowie zalicza się także koszty 

nabycia pozostałych środków trwałych stanowiących pierwsze wyposażenie budowanych 

obiektów.  

Do kosztów wytworzenia podstawowych środków trwałych nie zalicza się kosztów 

ogólnego zarządu oraz kosztów poniesionych przed udzieleniem zamówień, związanych z 

realizowaną inwestycją, tj. kosztów przetargów, ogłoszeń i innych.  

 

Korekta roczna lub pięcioletnia podatku VAT naliczonego do odliczenia  

nie wpływa na wartość początkową środków trwałych bądź pozostałych środków trwałych. 

 

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierające utrwalony wyraz myśli ludzkiej, 

przeznaczone do rozpowszechniania, niezależnie od nośnika fizycznego i sposobu zapisu 

treści, a zwłaszcza graficzne (piśmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne, muzyczne), 

dźwiękowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne.  

Do zbiorów bibliotecznych nie zalicza się materiałów służących pracownikom jednostki , 

takich jak : instrukcje, katalogi, normy, wydawnictwa urzędowe itp. 

Zbiory wycenia się następująco:  

- pochodzące  z zakupu- według cen nabycia;  

- pochodzące z zakupu - według cen zakupu, jeśli koszty zakupu są nieznaczne 

(podstawa – zasada istotności art. 4 ust.3, art.8 ust.1 UOR); 

- pochodzące z darowizny- według wartości szacunkowej ustalonej komisyjnie  

i zatwierdzonej przez kierownika jednostki;  
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- stanowiące niedobory/nadwyżki, ujawnione w trakcie inwentaryzacji – 

odpowiednio według posiadanych dokumentów, a w przypadku ich braku według 

wartości szacunkowej ustalonej komisyjnie i zatwierdzonej przez kierownika 

jednostki. 

Rozchody wycenia się według wartości ewidencyjnej.  

Ewidencja zbiorów bibliotecznych oraz ich inwentaryzacja prowadzona jest według zasad 

określonych rozporządzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego  

z dn.29 października 2008r. w sprawie sposobu ewidencji materiałów bibliotecznych (Dz. 

U. Nr 205, poz. 1283). 

Zbiory biblioteczne umarzane są w 100% w miesiącu przyjęcia do użytkowania. Umorzenie 

ujmuje się na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości 

niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” w korespondencji  

z kontem 401”Zużycie materiałów i energii”. 

  

3) Należności: 

- długoterminowe to należności, których termin zapadalności przypada  

w okresie dłuższym niż 12 miesięcy – licząc od dnia bilansowego. 

- krótkoterminowe to  należności, których termin zapadalności przypada  

w okresie do 12 miesięcy – licząc od dnia bilansowego.   

 

Należności wycenia się w wartości nominalnej łącznie z VAT, a na dzień bilansowy oraz 

na koniec każdego kwartału – w wysokości wymaganej zapłaty, czyli łącznie  

z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostrożnej wyceny, czyli  

po pomniejszeniu o wartość ewentualnych odpisów aktualizujących dotyczących 

należności wątpliwych.  

Odpisy aktualizujące należności generalne tworzone są na podstawie ustawy  

o rachunkowości, z wyjątkiem odpisów aktualizujących wartości należności funduszy 

utworzonych na podstawie ustaw, które obciążają te fundusze.  

 

Wartości należności aktualizuje się uwzględniając stopień prawdopodobieństwa  

ich zapłaty poprzez dokonanie odpisu aktualizującego w odniesieniu do:  

 

- należności od dłużników postawionych w stan likwidacji lub w stan upadłości- do 

wysokości należności nie objętej gwarancją lub innym zabezpieczeniem należności,  

 

- należności od dłużników w przypadku oddalenia wniosku o ogłoszenie upadłości, 

jeżeli majątek dłużnika nie wystarcza na zaspokojenie kosztów postępowania 

upadłościowego w pełnej wysokości należności, 

 

- należności kwestionowanych przez dłużników oraz tych, z zapłatą których dłużnik 

zalega, a według oceny sytuacji majątkowej i finansowej dłużnika spłata należności 

w umownej kwocie nie jest prawdopodobna- do wysokości kwoty nie pokrytej 

gwarancją lub innym zabezpieczeniem należności,  

 

- należności stanowiących równowartość kwot podwyższonych należności  

( np. odsetki, kary, koszty sądowe), w stosunku do których to należności głównych 

dokonano uprzednio odpisu aktualizującego – w wysokości tych kwot do czasu ich 

otrzymania lub odpisania,  
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- należności przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu 

prawdopodobieństwa nieściągalności, w przypadku uzasadnionych rodzajem 

prowadzonej działalności lub strukturą odbiorców- w wysokości wiarygodnie 

oszacowanej kwoty odpisu.  

 

Odpisu aktualizującego należności dokonuje się zgodnie z ustawą  

o rachunkowości, uwzględniając stopień prawdopodobieństwa zapłaty  

z zachowaniem zasady ostrożności w następujący sposób: 

 

- do 12 miesięcy                       0% 

- powyżej 1 roku do 2 lat       50% 

- powyżej 2 roku do 3 lat       75% 

- powyżej 3 lat                      100% 

 

Odpisy aktualizujące wartość należności tworzy się nie później niż na dzień 

bilansowy.  

 

 

Odsetki od należności wymagalnych, w tym także tych, do których stosuje się 

przepisy dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmuje się w księgach rachunkowych  

w momencie ich zapłaty, lecz nie później niż pod datą ostatniego dnia kwartału,  

w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału.  

 

Biorąc pod uwagę rachunek ekonomiczny – zaległość powyżej 6 miesięcy  

w nieznacznej kwocie tj. w kwocie nieprzekraczającej koszt opłaty pobieranej przez Pocztę 

Polską S.A.za poleconą przesyłkę listową  - podlegają odpisaniu  

w pozostałe koszty operacyjne bądź finansowe, w zależności od kategorii przychodu. 

 

Nie nalicza się odsetek od zaległości podatkowych nieprzekraczających trzykrotności 

wartości opłaty pobieranej przez Pocztę Polską S.A. za poleconą przesyłkę listową (art. 54 

§1 pkt. 5 Ordynacji podatkowej) tj. na dzień wydania niniejszego zarządzenia:  8,70 zł. 

     

Nie nalicza się odsetek od należności cywilno-prawnych do wysokości określonych 

tak jak dla zaległości podatkowych. 

    

4) Zapasy obejmują: 

- towary, 

- materiały. 

 

Towary wycenia się w cenach ewidencyjnych równym cenom zakupu, a w przypadku 

wytworzenia we własnym zakresie według kosztów wytworzenia z uwzględnieniem zasady 

ostrożnej wyceny. 

 

Materiały wycenia się w cenach ewidencyjnych równym cenom zakupu,  

a w przypadku wytworzenia we własnym zakresie według kosztów wytworzenia  

z uwzględnieniem zasady ostrożnej wyceny. 

Jednostka prowadzi ilościowo-wartościową ewidencję materiałów dla:  

- artykułów żywnościowych przeznaczonych do stołówki szkolnej, 

- opału tj. węgla, miału węglowego, oleju opałowego, drewna opałowego i innych 

nośników energii; 
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- pozostałych materiałów nie objętych ewidencją ilościową.  

 

Przyjęcie materiałów do magazynu następuje w rzeczywistych cenach zakupu.  

Nie ewidencjonuje się odchyleń od cen ewidencyjnych materiałów w magazynach, 

ponieważ ich wartość nie ma istotnego wpływu na wynik finansowy oraz sytuację 

majątkowa jednostki. 

Rozchód materiałów z magazynu wycenia się metodą FIFO tj. pierwsze weszło – 

pierwsze wyszło. Rozchód składnika aktywów wycenia się kolejno po cenach  

( kosztach) tych składników aktywów, które jednostka najwcześniej nabyła.    

Rozchód artykułów spożywczych do stołówki szkolnej ustalany jest w oparciu  

o „Miesięczny raport zużycia artykułów żywnościowych” przeznaczonych  

do przyrządzania posiłków. 

Rozchód innych materiałów następuje w wyniku - przeprowadzenia nie rzadziej niż na 

dzień bilansowy - inwentaryzacji tych składników.  

Nadwyżki/niedobory inwentaryzacyjne składników majątkowych należy powiązać  

z zapisami ksiąg rachunkowych a ich stanem rzeczowym należy rozliczyć w księgach tego 

roku obrotowego, na którym przypada termin inwentaryzacji oraz ująć je  

w pozostałych przychodach/kosztach operacyjnych, lub obciążyć osobę materialnie 

odpowiedzialną na podstawie decyzji kierownika jednostki, podjętej w oparciu  

o wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej.  

 

 

5) Środki pieniężne wycenia się według wartości nominalnej. 

 

6) Rozliczenia międzyokresowe czynne kosztów to koszty już poniesione, ale dotyczące 

przyszłych okresów sprawozdawczych. Wycenia się je w wartości nominalnej. 

Przedmiotem czynnych rozliczeń kosztów są między innymi:  

- koszty ubezpieczeń majątkowych,  

- koszty czynszów i dzierżawy opłacane z góry, 

- podatek od nieruchomości,  

- prenumerat czasopism, 

- praw do korzystania z elektronicznych serwisów prawniczych, informacyjnych, 

szkoleniowych itp. innych usług i dostaw opłaconych z góry.  

 

W jednostce rezygnuje się z rozliczania międzyokresowego kosztów opłacanych z góry w 

przypadku, gdy ich jednostkowa wartość nie przekracza 10 000,00 zł.    

 

 

7) Zobowiązania wycenia się w wartości nominalnej, łącznie z VAT, a na dzień bilansowy 

oraz na koniec każdego kwartału – w wysokości wymaganej zapłaty,  

tzn. łącznie z wymagalnymi odsetkami.   

Odsetki od zobowiązań wymagalnych, w tym także tych ujmuje się w księgach 

rachunkowych w momencie ich zapłaty, lecz nie później niż pod datą ostatniego dnia 

kwartału , w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału. 

 

 

8) Rozliczenia międzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszłych okresów. 
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Jednostka nie dokonuje biernych rozliczeń międzyokresowych kosztów wynikających z 

obowiązku wykonania przyszłych świadczeń na rzecz pracowników, w tym świadczeń 

emerytalnych. 

  

9) Przychody przyszłych okresów to równowartość otrzymanych lub należnych od 

kontrahentów środków z tytułu świadczeń, których wykonanie nastąpi w kolejnych 

okresach sprawozdawczych. 

 

10)  Zaangażowanie wydatków to prawne zaangażowanie przyjmowane do ksiąg 

rachunkowych w wielkości wynikającej z podpisanych umów, decyzji i innych 

postanowień, których źródeł finansowania będą wydatki budżetowe, zabezpieczone  

w planie finansowym jednostki. 

 

11)  Fundusze własne i specjalne oraz pozostałe, nie wymienione wyżej aktywa  

i pasywa, wycenia się w wartości nominalnej.  

    

12)  Ustalenie wyniku finansowego odbywa się zgodnie z wariantem porównawczym 

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

 

Ustala się zasadę ewidencji i rozliczania kosztów a kontach zespołu 4 „Koszty według 

rodzajów i ich rozliczenie” z uwzględnieniem klasyfikacji budżetowej. 

 

W jednostce stosuje się uproszczenia w ewidencji księgowej zgodnie z art.4 ust.4 uzyskane 

zwroty wydatków dokonanych w tym samym roku budżetowym zmniejszają wykonanie 

planowanych wydatków w tym roku budżetowym; 

 

13) Kwalifikowanie kosztów związanych z realizacja zadań wymagających stosowania 

specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci  

i młodzieży w szkole i oddz. przedszkolnym/przedszkolu: 

 

- podstawę do wyliczenia proporcji kosztów w danym roku obrachunkowym stanowi 

liczba uczniów  ustalona w oparciu o dane SIO 30 września roku poprzedzającego rok 

budżetowy;  

 

- w przypadku znaczącej zmiany liczby uczniów (spowodowanej np. zmianą sieci szkół, 

obwodów szkolnych, reformy systemu oświaty, czy też reorganizacji systemu 

szkolnego),  dopuszcza się zmianę proporcji kosztów w trakcie roku obrachunkowego; 

z pierwszym dniem miesiąca następującego po miesiącu, w którym nastąpiła zmiana; 

- wyliczony współczynnik przyjmuje się z dokładnością do o dwóch miejsc  

po przecinku. 

 

Wynagrodzenia, dodatki socjalne oraz pochodne nauczycieli ustala się: 

- w pełnej wysokości kosztów bezpośrednio przydzielonych godzin kształcenia 

uczniów wymagających stosowania specjalnej organizacji i metod pracy;    

- koszty  kształcenia uczniów wymagających stosowania specjalnej organizacji nauki 

i metod pracy nauczanych w klasach ogólnych  w wysokości równej iloczynowi 

tych wydatków poprzez ustalony współczynnik proporcjonalności.  
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Współczynnik proporcjonalności  ustala się jako iloraz liczby uczniów z orzeczeniami o 

których mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie oświaty, ustalony jako fizyczna liczba 

uczniów pomnożona przez podstawową wagę przydzieloną danej niepełnosprawności w 

metryczce subwencji oświatowej,  w stosunku do ustalonej w powyższy sposób liczby 

uczniów ogółem, odpowiednio w szkole podstawowej, oddziałach gimnazjalnych, 

oddziałach  przedszkolnych.  

 

Koszty wynagrodzeń i pochodnych administracji  i obsługi ustala się: 

- w wysokości równej iloczynowi  tych wydatków poprzez ustalony współczynnik 

proporcjonalności.  

 

Współczynnik proporcjonalności  ustala się jako iloraz fizycznej liczby uczniów  

z orzeczeniami, o których mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie oświaty   

do fizycznej liczby uczniów ogółem, odpowiednio w szkole podstawowej, oddziałach 

gimnazjalnych, oddziałach  przedszkolnych. 

 

Pozostałe koszty rodzajowe ustala się: 

- w pełnej wysokości dotyczące wyłącznie kształcenia specjalnego np. pomoce 

dydaktyczne i wyposażenie z przeznaczeniem do użytku dla uczniów  

o specjalnych potrzebach edukacyjnych; 

- pozostałe koszty objęte planem finansowym jednostki w wysokości równej 

iloczynowi tych wydatków poprzez ustalony współczynnik proporcjonalności.  

 

Współczynnik proporcjonalności  ustala się jako iloraz fizycznej liczby uczniów  

z orzeczeniami, o których mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie oświaty  przez fizyczną 

liczbę uczniów ogółem, odpowiednio w szkole podstawowej, oddziałach gimnazjalnych, 

oddziałach  przedszkolnych. 

 

Wyliczenie udziału kosztów szkoły podstawowej następuje po uprzednim 

wyliczeniu  i odjęciu udziału kosztów stołówki szkolnej oraz oddziału przedszkolnego.  

Udział stołówki szkolnej stanowi proporcja wynikająca z bezpośrednio zajmowanej 

powierzchni w stosunku do powierzchni budynku szkolnego ogółem. 

Udział oddziału przedszkolnego/przedszkola stanowi proporcja bezpośrednio 

zajmowanej powierzchni szkolnego ogółem oraz udziału w częściach wspólnych  tj. 

łazienek, toalet, korytarzy, sekretariatu, gabinetu dyrektora oraz innych pomieszczeń 

wspólnych, których nie można bezpośrednio przyporządkować do określonego rozdziału 

kosztów.  

 

 

14) Kalkulacja wydatków pośrednich związanych z realizacją dodatkowych zadań 

oświatowych o których mowa w art. 50 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2022 r.  

o pomocy obywatelom Ukrainy w związku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego 

państwa (Dz. U. z 2025 r. poz. 337) następuje na podstawie udziału średniej arytmetycznej  

liczby uczniów z Ukrainy w ogólnej liczbie uczniów, liczonej według stanów dziennych 

odrębnie  dla każdego miesiąca. 

         

15) Wartości poszczególnych składników aktywów i pasywów, przychodów i kosztów, ustala 

się oddzielnie i nie można ich ze sobą kompensować. 
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16) Zasady ewidencji księgowej rozliczeń podatku od towaru i usług (dalej: podatku 

VAT): 

 

a) Procedury w zakresie rozliczeń podatku VAT zostały określone Zarządzeniem nr 

19/2022Wójta Gminy Sicienko z dnia 31 stycznia 2018 roku w sprawie: Zasad 

wykonywania obowiązków dokumentujących i ewidencyjnych w zakresie podatku  

od towarów  i usług w jednostkach budżetowych oraz zakładzie budżetowym Gminy 

Sicienko. 

b) W celu prawidłowego rozliczenia przez Gminę Sicienko zobowiązania do Urzędu 

Skarbowego jednostka sporządza: rejestry zakupów, rejestry sprzedaży oraz 

„cząstkową” deklarację VAT-7.   

c) Podatek VAT  ewidencjonuje się na koncie 225 „Rozrachunki z budżetami”  

w podziale na: 

- podatek VAT należny,  

- podatek Vat naliczony do odliczenia w bieżącym okresie, 

- podatek VAT naliczony do odliczenia w kolejnym okresie, 

- podatek VAT naliczony do odliczenia w kolejnym od nabyć środków trwałych, 

- podatek Vat – rozliczenie (deklaracja miesięczna). 

- rozrachunek z tytułu podatku VAT Z Gminą Sicienko. 

 

d) Przy rozliczaniu podatku VAT przyjęto następujące założenia: 

- w przypadku gdy podatek VAT podlega odliczeniu  – VAT naliczony pomniejsza 

realizację wydatków budżetowych w danym roku budżetowym – w sprawozdaniu RB-

28S z wykonania planu wydatków budżetowych, jednostka wykazuje  

w poszczególnych paragrafach wydatki w kwotach netto. Rozliczenie pieniężne  

z tytułu podatku VAT naliczonego do odliczenia dokonywane jest na koniec każdego 

miesiąca na podstawie zestawienia zbiorczego ewidencji zakupów, poprzez korektę 

konta 223 „Rozliczenie środków na wydatki” , która następuje równocześnie w 

jednostce oraz Gminie Sicienko – organ. 

- dochody budżetowe planuje się netto (pomniejszone o podatek VAT należny). Podatek 

VAT wraz z dochodami jednostki przekazuje się zgodnie z umową  

z bankiem obsługującym rachunki bankowe Gniny Sicienko i jej jednostek 

organizacyjnych, na koniec każdego dnia – na lokatę overnight gminy w organie. 

Pomniejszenie wpływów poszczególnych paragrafów dochodów w jednostce następuje na 

podstawie ewidencji sprzedaży -w ostatnim dniu miesiąca rozliczeniowego, poprzez 

zmniejszenie rozliczenia przekazanych dochodów budżetowych o podatek VAT należny i 

zarachowanie ich na zapłatę zobowiązania z tyt. Podatku VAT należnego. 

W sprawozdaniu RB-27S z wykonania planu dochodów wykazane dochody jednostki są 

kwotami netto. 

Podatek VAT należny pomniejsza zawsze paragraf należności głównej sprzedaży, 

niezależnie od tego czy należność z tytułu sprzedaży została opłacona, czy też nie, nawet 

gdyby wystąpiła wartość ujemna w paragrafie. 

 

 

Pozostałe ustalenia w zakresie prowadzenia ksiąg rachunkowych 

 

W jednostce stosuje się uproszczenia w ewidencji księgowej zgodnie z art.4 ust.4  oraz art.8 

ustawy o rachunkowości. Uproszczania te nie mają istotnego wpływu na wynik finansowy 

jednostki.  
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Ustala się, że dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majątkowej i finansowej oraz 

wyniku finansowego jednostki, jako kwoty istotne traktuje się te kwoty, które nie 

przekraczają 0,3 % sumy bilansowej za poprzedni rok obrotowy.   

 

Do uproszczeń tych należą: 

- koszty zakupu prenumerat, ubezpieczeń majątkowych itp. ewidencjonowane są  

w całości w miesiącu wpływu faktury, polisy, dowodu księgowego i nie podlegają 

rozliczeniom w czasie za pośrednictwem rozliczeń międzyokresowych kosztów ze 

względu na nieistotny  wpływ na sytuację finansową oraz rzetelne i jasne 

przedstawienie sytuacji majątkowej oraz nie mają wpływu na wynik finansowy 

jednostki, a wydatek ponoszony jest  

w terminie obowiązywania płatności; 

 

- koszty usług telefonicznych wraz z abonentem, zakup energii i innych  

o podobnym charakterze z uwagi na cykliczność i porównywalność kwot  

w poszczególnych miesiącach księgowane są i zaliczane do kosztów danego roku 

w następujący sposób : dowody księgowe za pełen okres rozliczeniowy  

i abonament zaliczane są do kosztów danego roku, w którym przypada okres 

rozliczeniowy, dowody księgowe za okres rozliczeniowy przypadający  

w dwóch różnych okresach sprawozdawczych są ujmowane w kosztach według 

miesiąca sprzedaży wskazanego na dokumencie rozliczeniowym; 

 

- uzyskane zwroty wydatków dokonanych w roku budżetowym zmniejszają 

wykonanie planowanych wydatków w tym samym roku budżetowym; 

 

- należności spłacone po dniu bilansowym, a przed terminem ustalenia odpisów 

aktualizujących, nie podlegają aktualizacji wyceny;  

 

- rezygnuje się z rozliczania międzyokresowego kosztów opłacanych z góry,  

w przypadku, gdy ich wartość nie przekracza 10 000,00 zł; 

 

- nie prowadzi się konta 340 „Odchylenia od cen ewidencyjnych materiałów 

i towarów”, ponieważ ich występowanie jest znikome i nie ma istotnego wpływu 

na stan magazynowy, sytuacje majątkową  i finansową jednostki, a ewentualne 

różnice groszowe występujące w obrębie miesiąca odnosi się bezpośrednio w 

koszty. 

 

- w przypadku nabycia środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych  oraz 

zbiorów bibliotecznych w różnych klasyfikacjach lub z różnych źródeł 

finansowania dopuszcza się, po uprzednim zaewidencjonowaniu zdarzenia na 

kontach zespołu 4 i rozrachunkach,  wprowadzenie składnika majątku do aktywów 

jednostki poprzez księgowanie bezpośrednio na kontach:  Wn 013 „Pozostałe 

środki trwałe”, 014 „Zbiory biblioteczne”, 020 ”Pozostałe wartości niematerialne i 

prawne”  z Wn  konta 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości 

niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” 

- jeżeli w danym roku obrotowym przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego 

za ten rok obrotowy jednostka stwierdziła popełnienie  

w poprzednich latach obrotowych błędu, w następstwie którego nie można uznać 

sprawozdanie finansowe za rok lub lata poprzednie za przedstawiające rzetelnie i 

jasno sytuację majątkową  i finansową oraz wynik finansowy, to kwotę korekty 
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spowodowanej usunięciem tego błędu odnosi się na fundusz jednostki, Jeżeli 

wykryte błędy dotyczące roku ubiegłego lub lat poprzednich, nie zostaną 

zakwalifikowane jako istotne, wówczas można je uznać w księgach rachunkowych 

bieżącego roku, w taki sam sposób, jak operacje w danym roku; 

 

- ewidencja lokat overnight odbywa się bez udziału konta 141 „Środki pieniężne w 

drodze”; 

 

- rozliczenie dochodów budżetowych następuje przez założenie lokaty overnight 

przy rachunku budżetu Gminy Sicienko; 

 

- zaangażowanie wynagrodzeń osobowych pracowników wraz z pochodnymi może 

stanowić 100% przewidywanego wykonania kwoty w planie finansowym  

jednostki na dany rok; 

 

- przeksięgowanie zrealizowanych dochodów i wykonanych wydatków  

na fundusz jednostki dokonuje się na koniec roku obrotowego. 
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Załącznik nr 2 c 

 
SPOSÓB PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH 

 
Jednostka prowadzi księgi rachunkowe w oparciu o plan kont opracowany  

na podstawie załącznika nr 3 rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 

2017 r. w sprawie w sprawie  rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów 

jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów 

budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych 

mających siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2020 roku, poz. 342, z 2025r. 

poz. 347).      

 

 

PLAN KONT JEDNOSTKI     

I. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH 
 

1. Konta bilansowe  

 

Zespół 0 – Aktywa trwałe  

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, wartości niematerialnych  

 i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych 

080 – Środki trwałe w budowie (inwestycje) 

Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe  

130 - Rachunek bieżący jednostki 

135 - Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia  

139 - Inne rachunki bankowe  

141 – Środki pieniężne w drodze 

 

Zespół 2 - Rozrachunki i rozliczenia  

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami  

221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych  

222 - Rozliczenie dochodów budżetowych  

223 - Rozliczenie wydatków budżetowych  

225 - Rozrachunki z budżetami  

229 - Pozostałe rozrachunki publicznoprawne  

231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń  

234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami  

240 - Pozostałe rozrachunki  

245- Wpływy do wyjaśnienia 

290 - Odpisy aktualizujące należności  

 

Zespół 3 - Materiały i towary  

300- Rozliczenie zakupu 

310 - Materiały  
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          Zespół 4 - Koszty według rodzajów i ich rozliczenie  

400 - Amortyzacja  

401 – Zużycie materiałów i energii 

402 - Usługi obce 

403 – Podatki i opłaty 

404 – Wynagrodzenia 

405 – Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia 

409 – Pozostałe koszty rodzajowe 

410 – Inne świadczenia finansowane z budżetu 

 

Zespół 6 – Produkty 

640 – Rozliczenia międzyokresowe kosztów    

 

Zespół 7 – Przychody, dochody i koszty   

720 - Przychody z tytułu dochodów budżetowych  

750 – Przychody finansowe  

751-  Koszty finansowe 

760 - Pozostałe przychody operacyjne 

761 - Pozostałe koszty operacyjne 

  

 

Zespół 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy  

800 - Fundusz jednostki  

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

           z budżetu na inwestycje        

840 - Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów  

851 - Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych  

860- Wynik finansowy  

  

 

2. Konta pozabilansowe  

091 - Obce środki trwałe w użytkowaniu 

092 - Środki trwałe przekazane innym jednostkom w użytkowanie 

093 - Pozostałe środki trwałe małowartościowe pozostające w ewidencji ilościowej 

976 - Wzajemne rozliczenia między jednostkami 

980 - Plan finansowy wydatków budżetowych  

981 -  Plan finansowy niewygasających wydatków 

998 - Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego  

999 - Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat 
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II.  KOMENTARZ  DO  PLANU  KONT 

 

II.1. Konta bilansowe  

 
Zespół 0 – „Aktywa trwałe” 

 

Konta zespołu 0 „Aktywa trwałe” służą do ewidencji:  

1) rzeczowych aktywów trwałych; 

2) wartości niematerialnych i prawnych; 

3) umorzenia składników aktywów trwałych. 

 

Konto 011- „Środki trwałe”  
Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków 

trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki, które nie podlegają ujęciu na kontach 

013, 014.  
Na stronie Wn konta 011 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu  

i wartości początkowej środków trwałych, z wyjątkiem umorzenia środków trwałych, które ujmuje 

się na koncie 071. 
Na stronie Wn konta 011 ujmuje się w szczególności:  
1)  przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących z zakupu gotowych 

środków trwałych lub inwestycji oraz wartość ulepszeń zwiększających wartość początkową 

środków trwałych,  których wytworzenie lub nabycie nastąpiło z nakładów inwestycyjnych    

o  wartości powyżej 10 000,00 zł, a dla gruntów bez względu na wartość nabycia. 
2)  przychody środków trwałych nowo ujawnionych,  
3)  nieodpłatne przyjęcie środków trwałych,  
4)  zwiększenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich 

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

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

wyceny.  
Do konta 011 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie wartości 

początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych, osób lub komórek organizacyjnych, 

którym powierzono środki trwałe a także umożliwiająca obliczenie umorzenia i amortyzacji.    

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

początkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarządzonej aktualizacji wyceny lub ulepszenia. 

 

Konto 013- „Pozostałe środki trwałe”  
Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków 

trwałych, niepodlegających ujęciu na kontach: 011, 014,  wydanych do używania na potrzeby 

działalności jednostki, które podlegają umorzeniu w pełnej wartości w miesiącu wydania do 

używania. Obowiązkową ewidencją objęte są pozostałe środki trwałe o wartości wyższej niż  350, 

00 (słownie: trzysta pięćdziesiąt złotych 00/100). 

 Na stronie Wn konta 013 ujmuje się zwiększenia, Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz 

zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych związanych z wykonywaną 

działalnością jednostki, które nie podlegają ujęciu na kontach 013, 014.  

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

i wartości początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu,  

z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.  

 
Na stronie Wn konta 013 ujmuje się w szczególności:  
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1)  środki trwałe przyjęte do używania z zakupu lub inwestycji,  
2)  nadwyżki środków trwałych w używaniu,  
3)  nieodpłatne otrzymanie środków trwałych.  
Na stronie Ma konta 013 ujmuje się w szczególności:  
1)  wycofanie środków trwałych z używania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zużycia, 

sprzedaży, nieodpłatnego przekazania oraz zdjęcia z ewidencji syntetycznej,  
 2)  ujawnione niedobory środków trwałych w używaniu.  
Do konta 013 prowadzi się szczegółową ewidencję ilościowo – wartościową.    
Konto 013 może wykazywać saldo Wn,  które wyraża wartość środków trwałych znajdujących się 

w używaniu w wartości początkowej. 

 

 

Konto 014- „Zbiory biblioteczne”  
Konto 014 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości zbiorów bibliotecznych 

. 
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. 
Prowadzona ewidencja szczegółowa umożliwia ustalenie stanu poszczególnych zbiorów 

bibliotecznych , z podziałem określonym w odrębnych przepisach.  
Konto 014 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan zbiorów bibliotecznych znajdujących 

się jednostce. 

 

 

Konto 020- „Wartości niematerialne i prawne”  
Konto 020 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej wartości 

niematerialnych i prawnych. Na koncie tym ujmuje się zakup licencji  

do oprogramowania komputerowego bez względu na wartość zakupu.  
Na stronie Wn konta 020 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia 

stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z wyjątkiem umorzenia 

ujmowanego na koncie 071 i 072.  
Do konta 020 prowadzona jest ewidencja szczegółowa. 
Konto 020 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan wartości niematerialnych  

i prawnych w wartości początkowej. 

Ewidencja szczegółowa dla objętych ewidencją księgową wartości niematerialnych  

i prawnych umożliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczególnych podstawowych 

i oddzielnie dla pozostałych wartości niematerialnych i prawnych.  

W tym celu funkcjonują dwa konta analityczne: 

020-1   „Podstawowe wartości niematerialne i prawne” 

020-2   „Pozostałe wartości niematerialne i prawne”.  
 

 

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

początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.  

Do konta 071 prowadzona jest ewidencja szczegółowa.      

Konto 071 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych 

oraz wartości niematerialnych i prawnych. 

 

Konto 072- „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych 

i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych”  
Konto 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości 

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

wydania ich do używania.  
Umorzenie księgowane jest w korespondencji z kontem 401.  
Na stronie Ma konta 072 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości 

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

prawnych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych 

nieodpłatnie oraz zdjętych z ewidencji syntetycznej, a także stanowiących niedobór lub szkodę.  
Na stronie Ma konta 072 ujmuje się odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania środków 

trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych obciążające odpowiednie koszty, dotyczące 

nadwyżek środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, dotyczące środków 

trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie.  
Do konta 072 nie prowadzi się ewidencji szczegółowej. 
Konto 072 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej środków 

trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych umorzonych w pełnej wartości  

w miesiącu wydania ich do używania.  
 

 

Konto 080- „Środki trwałe w budowie (inwestycje)”  
Konto 080 służy do ewidencji kosztów środków trwałych w budowie oraz do rozliczenia kosztów 

środków trwałych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. 
Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności: 
1) poniesione koszty dotyczące środków trwałych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji 

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

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

wytworzonych w ramach własnej działalności gospodarczej; 
3) poniesione koszty ulepszenia środka trwałego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,   

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 księguje się 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. 

Do konta 080 prowadzi się również ewidencję umożliwiającą ustalenie nakładów na poszczególne 

zadania inwestycyjne.   Dla każdej inwestycji wprowadza się rozszerzenie pozwalające na 

wyodrębnienie ewidencji księgowej danej inwestycji. ( np. 080-1) 
Konto 080 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość kosztów środków trwałych  

w budowie i ulepszeń. 
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Zespół 1 –„Środki pieniężne i rachunki bankowe” 

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

1)  krajowych i zagranicznych środków pieniężnych (jednostka nie prowadzi rozliczeń 

gotówkowych – nie występuje konto księgowe 101”Kasa”); 

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 130- „Rachunek bieżący jednostki”  
Konto 130 służy do ewidencji stanu środków pieniężnych  oraz obrotów na rachunku bankowym z 

tytułu wydatków budżetowych   oraz rachunku bankowym z tytułu dochodów (wpływów) 

budżetowych objętych planem finansowym. Jednostka prowadzi wyodrębnione rachunki 

bankowe dla dochodów i wydatków. 
Na stronie Wn konta 130 wyodrębnionego  rachunku bankowego wydatków ujmuje się wpływy 

środków pieniężnych otrzymanych na realizację wydatków budżetowych zgodnie 

z planem finansowym w korespondencji z kontem 223; 
Na stronie Ma konta 130 ujmuje się zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym 

jednostki (ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji wydatków budżetowych) , jak 

również środki pobrane do kasy na realizację wydatków budżetowych,  

w korespondencji z właściwymi kontami zespołów: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. 
Na stronie Wn konta 130 wyodrębnionego  rachunku bankowego dochodów ujmuje się wpływy 

środków pieniężnych z tytułu zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych (ewidencja 

szczegółowa według podziałek klasyfikacji dochodów budżetowych),  

w korespondencji z kontem 221 lub innym właściwym kontem. 
Na stronie Ma konta 130 ujmuje się okresowe przelewy dochodów budżetowych do budżetu,  

w korespondencji z kontem 222. 
Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych, w związku  

z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów między jednostką a bankiem. 
Saldo konta 130 jest równe sumie sald wynikających z ewidencji szczegółowej prowadzonej dla 

kont: 
1) wydatków budżetowych; konto 130 w zakresie wydatków budżetowych. Może ono 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. 
Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych 

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

się stosowanie innych niż dokumenty bankowe dowodów  księgowych , jeżeli jest to konieczne dla 

zachowania czystości obrotów.  
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Konto 135- „Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia”  
Konto 135 służy do ewidencji środków funduszy specjalnego przeznaczenia,  

a w szczególności zakładowego funduszu świadczeń specjalnych i innych funduszy, którymi 

dysponuje jednostka.  Na stronie Wn konta 135 ujmuje się wpływy środków na rachunki bankowe, 

a na stronie Ma - wypłaty środków z rachunków bankowych. Do konta 135 prowadzona jest 

ewidencja szczegółowa  poprzez stosowanie rozszerzenia ( np. 135-1) umożliwiającego ustalenie 

stanu środków każdego funduszu. Konto 135 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan 

środków pieniężnych, na rachunkach bankowych funduszy. 

 

 

Konto 139- „Inne rachunki bankowe”  
Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych  

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

i rachunkach specjalnego przeznaczenia. 
Na koncie 139 prowadzi się w szczególności ewidencję obrotów na wyodrębnionych rachunkach 

bankowych: 
1)  czeków potwierdzonych; 
2)  sum depozytowych; 
3)  sum na zlecenie; 
4) środków obcych na inwestycje. 
Na koncie 139 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dokumentów bankowych,  

w związku, z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów konta 139 między księgowością 

jednostki a księgowością banku. 
Na stronie Wn konta 139 ujmuje się wpływy wydzielonych środków pieniężnych z rachunków 

bieżących, sum depozytowych i na zlecenie. 
Na stronie Ma konta 139 ujmuje się wypłaty środków pieniężnych dokonane z wydzielonych 

rachunków bankowych. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnić ustalenie stanu środków 

pieniężnych dla każdego wydzielonego rachunku bankowego, a także według kontrahentów. 
Konto 139 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych znajdujących się 

na innych rachunkach bankowych. 
 

 

Konto 141- „Środki pieniężne w drodze”  
Konto 141 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze.  

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

a na stronie Ma – zmniejszenia stanu tych środków. Środki pieniężne w drodze są ewidencjonowane 

są na  bieżąco.  

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

 

Zespół 2 –„Rozrachunki i rozliczenia” 
Konta zespołu 2 "Rozrachunki i roszczenia" służą do ewidencji krajowych i zagranicznych 

rozrachunków oraz rozliczeń.  

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

niedoborów, szkód  i nadwyżek oraz wszelkich innych rozliczeń związanych  

z rozrachunkami i roszczeniami spornymi. 

 

Konto 201- „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”  
Konto 201 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych z tytułu dostaw, 

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

także należności z tytułu przychodów finansowych. Na koncie 201  

nie ujmuje się należności jednostek budżetowych zaliczanych do dochodów budżetowych, które 

ujmowane są na koncie 221.  
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Konto 201 obciąża się za powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a 

uznaje za powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń.  Do konta 201 

prowadzona jest ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji budżetowej oraz 

zapewniająca ustalenie należności i zobowiązań według poszczególnych kontrahentów.    
Konto 201 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan 

zobowiązań. 

 

Konto 221- „Należności z tytułu dochodów budżetowych”  
Konto 221 służy do ewidencji należności 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: 

1) łączną kwotę dochodów urzędu  wpłaconych bezpośrednio na rachunek  bieżący budżetu  

w wysokości wynikającej z wyciągu bankowego do rachunku budżetu Wn 222 Ma  130, 

2)  dochody budżetowe przelane do budżetu z odrębnych rachunków bankowych prowadzonych  

na podstawie przepisów szczególnych, w korespondencji odpowiednio z kontem 130. 

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

zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800, na podstawie sprawozdań budżetowych.  

Za pośrednictwem konta 222 dopuszcza się dokonywanie korekt nie przekazanych  środków 

pomiędzy organem a jednostką.  

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   przeniesienia, na podstawie sprawozdań budżetowych, 

zrealizowanych wydatków budżetowych, w korespondencji z  kontem 800, 

  2) przeniesienie zrealizowanych wydatków objętych planem wydatków niewygasających  

w korespondencji z kontem 800, 

  3) zwrot na rachunek bankowy budżetu otrzymanych lecz niewykorzystanych środków na wydatki 

objęte planem danego roku lub planem wydatków niewygasających z rachunków bankowych 

prowadzonych na podstawie przepisów szczególnych, w korespondencji z odpowiednim kontem 

130. 
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Na stronie Ma konta 223 ujmuje się w szczególności: 

  1) łączną kwotę wydatków zrealizowanych bezpośrednio z rachunku bieżącego budżetu                             

w wysokości wynikającej z wyciągu bankowego do rachunku budżetu w korespondencji z kontem 

130.  

  2) okresowe wpływy środków pieniężnych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych 

realizowanych z rachunków bankowych prowadzonych na podstawie przepisów szczególnych   

w korespondencji z odpowiednim 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. 

Za pośrednictwem konta 223 dopuszcza się dokonywanie korekt nie przekazanych  środków 

pomiędzy organem a jednostką.  

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 budżetu  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 do budżetu, nadpłat w rozliczeniach z budżetami oraz 

rozliczeń z tytułu podatku od towarów i usług (VAT).  

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

wobec budżetów i wpłaty od budżetów.  

Do konta 225 prowadzona jest ewidencja szczegółowa, umożliwiająca ustalenie 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 oraz rozliczeń z tytułu podatku od towarów i usług (VAT). 

 

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.  

 Do konta 229 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu należności i 

zobowiązań według każdego z tytułów rozrachunków oraz podmiotów, z którymi są dokonywane.   

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

zobowiązań. 

 

Konto 231- „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń”  
Konto 231 służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami jednostki i innymi osobami 

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

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

stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej.  

Na stronie Wn konta 231 ujmuje się w szczególności:  

  1)  wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń,  

  2)  wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń,  

  3)  wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń,  

  4)  potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika.  

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

Do konta 231 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu 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. 
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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.  

Refundacja poniesionych kosztów zakupów na potrzeby jednostki przez upoważnionych 

pracowników z ich środków własnych (gotówką lub osobistą kartą płatniczą), następuje  

na wskazany przez pracownika rachunek bankowy, w terminie do 14 dni od daty dostarczenia 

dowodu poniesienia wydatku do jednostki.  

Do konta 234 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu należności i 

zobowiązań według każdego z tytułów rozrachunków 

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

- stan zobowiązań wobec pracowników 

 

Konto 240- „Pozostałe rozrachunki” 
 Konto 240 służy do ewidencji krajowych i zagranicznych należności i roszczeń oraz 

zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201-234, a także do rozliczenia niedoborów  

i szkód.  

Na koncie 240 ujmuje są również rozrachunki z tytułu pożyczek udzielanych ze 

Scentralizowanego Funduszu Świadczeń Socjalnych pracownikom innych szkół, dla których 

organem prowadzącym jest Gmina Sicienko oraz dla byłych pracowników będących emerytami, 

bądź rencistami szkół.   

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. Do konta 240 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu 

należności i zobowiązań według każdego z tytułów rozrachunków.     

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

Ma - stan zobowiązań. 

 

Konto 245- „Wpływy do wyjaśnienia”  
Konto służy do ewidencji wpłaconych, a niewyjaśnionych kwot należności z tytułu 

dochodów budżetowych i innych tytułów. 

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

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

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

 

 

Konto 290- „Odpisy aktualizujące należności”  
Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności.   

Na stronie Wn konta 290 ujmuje się 

zmniejszenie wartości odpisów aktualizujących należności, a na stronie Ma — zwiększenie wartości 

odpisów aktualizujących należności. 

Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności. 

Zespół 3 –„Materiały i towary” 
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Konta zespołu 3 "Materiały i towary" służą do ewidencji zapasów materiałów (konta 310). 

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

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

zakupem odnoszone są w koszty w okresie ich poniesienia. Przychody, rozchody oraz stany 

zapasów materiałów i towarów na kontach 310   wycenia się według cen ewidencyjnych. 

 

Konto 300- „Rozliczenie zakupu”  
Konto 300 służy do ewidencji rozliczenia zakupu materiałów, towarów (artykułów spożywczych), 

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

w drodze oraz wartości dostaw nie fakturowanych. Za pośrednictwem konta można rozliczać 

również: 

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

2) Koszty zakupu zawarte w fakturach dostawców; 

3) Opłaty manipulacyjne przy imporcie; 

4) Niedobory i szkody i nadwyżki w transporcie 

5) Reklamacje (sprostowania) dotyczące faktur dostawców. 

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

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

 

Konto 310- „Materiały”  
Konto 310 służy do ewidencji zapasów materiałów,   znajdujących się w magazynach własnych i 

obcych. 

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

a na stronie Ma - jego zmniejszenia.  

Do konta 310 prowadzona jest ewidencja szczegółowa. 

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

nabycia lub w stałych cenach ewidencyjnych. 

 

 

 

Zespół 4 –„Koszty według rodzajów i ich rozliczenie” 

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

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

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

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

korygujących).  Nie księguje się na kontach zespołu 4 kosztów finansowanych - zgodnie z 

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

kosztów operacyjnych, kosztów operacji finansowych i strat nadzwyczajnych. Ewidencję 

szczegółową do kont zespołu 4 prowadzi się według podziałek klasyfikacji planu finansowego oraz 

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

sporządzenie sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych lub innych sprawozdań 

określonych w odrębnych przepisach obowiązujących jednostkę. 

 

Konto 400- „Amortyzacja”  
Konto 400 służy do ewidencji odpisów amortyzacji od środków trwałych i wartości 

niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według 

stawek amortyzacyjnych.  

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

zmniejszenia odpisów amortyzacyjnych oraz przeniesienie kosztów amortyzacji na wynik 

finansowy.  
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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. 

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. 

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 oraz składek i wpłat do organizacji międzynarodowych 

Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów. 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- „Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia”  
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 dodatków  

za używanie samochodów prywatnych pracowników do zadań służbowych, koszty krajowych  

i zagranicznych podróży służbowych, koszty ubezpieczeń majątkowych  
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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. 

 

Konto 410- „Inne świadczenia finansowane z budżetu”  
Konto 410 służy do ewidencji specyficznych kosztów podstawowej działalności operacyjnej 

jednostki. Na koncie księguje się koszty świadczeń dla osób fizycznych innych niż pracownicy 

jednostki, finansowanych z budżetu państwa lub budżetu jednostki samorządu terytorialnego. Na 

stronie Wn konta ujmuje się w szczególności: 

-zasiłki szkolne i inne świadczenia dla uczniów wypłacane w formie pieniężnej i rzeczowej, 

-nagrody, stypendia i inne świadczenia przyznawane dla osób niebędących pracownikami jednostki 

; 

Na stronie Ma konta ujmuje się zmniejszenie uprzednio ujętych kosztów. 

 

 

Zespół 6 –„Produkty” 

 
Konto 640- „Rozliczenia międzyokresowe kosztów”  

Konto 640 służy do ewidencji kosztów przyszłych okresów (rozliczenia międzyokresowe 

czynne) oraz prawdopodobnych zobowiązań przypadających na bieżący okres sprawozdawczy 

(rozliczenia międzyokresowe bierne). Na stronie Wn konta 640 ujmuje się koszty proste  

i złożone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczące przyszłych okresów  oraz koszty 

poniesione w okresie sprawozdawczym, w związku z którymi w poprzednich okresach dokonano 

rozliczenia międzyokresowego kosztów (bierne). 

Na stronie Ma konta 640 ujmuje się prawdopodobne zobowiązania przypadające  

na bieżący okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztów okresu sprawozdawczego kosztów 

poniesionych w okresach poprzednich. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 640 umożliwia ustalenie:  

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

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

tytułów.  

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

zobowiązań przypadających na bieżący okres sprawozdawczy.   

 
 

Zespół 7 –„Przychody, dochody i koszty” 
 

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

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

przychodów i kosztów operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów 

operacyjnych,  

2)  podatków nieujętych na koncie 403,  

Ewidencję szczegółową prowadzi się według pozycji planu finansowego oraz  

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. 
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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 nie podatkowych dochodów budżetowych ewidencja szczegółowa jest 

prowadzona według zasad rachunkowości podatkowej, natomiast w zakresie podatków pobieranych 

przez inne organy ewidencję szczegółową stanowią sprawozdania o dochodach budżetowych 

sporządzane przez te organy. 

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda 

 

Konto 750- „Przychody finansowe”  
Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych. 

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

przychody ze sprzedaży papierów wartościowych, przychody z udziałów i akcji, dywidendy oraz 

odsetki od udzielonych pożyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czeków obcych i papierów 

wartościowych oraz odsetki za zwłokę w zapłacie należności, dodatnie różnice kursowe. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów 

finansowych z tytułu udziałów w innych podmiotach gospodarczych, należne jednostce odsetki. 

W końcu roku obrotowego przenosi się przychody finansowe na stronę Ma konta 860 (Wn konto 

750). 

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda 

 

Konto 751- „Koszty finansowe”  
Konto 751 służy do ewidencji kosztów finansowych. 

Na stronie Wn konta 751 odsetki za zwłokę w zapłacie zobowiązań, z wyjątkiem obciążających 

środki trwałe w budowie, odpisy aktualizujące wartość należności z tytułu operacji finansowych, 

ujemne różnice kursowe, z wyjątkiem obciążających środki trwałe w budowie. Ewidencja 

szczegółowa konta 751 zapewnia wyodrębnienie poszczególnych tytułów kosztów finansowych.   

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

konto 751).Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda. 

 

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. 

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  

należności, koszty postępowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpłatnie przekazane 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 31



rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły 

incydentalnie. 

W końcu roku obrotowego pozostałe koszty operacyjne, w korespondencji ze stroną Ma konta 761 

przenosi się: na stronę Wn konta 860. 

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda 

 

 

Zespół 8 –„Rozrachunki i rozliczenia” 

 
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 aktywów trwałych i obrotowych jednostki  

i ich zmian. 

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

zgodnie z odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę finansową jednostki. 

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności: 

1) przeksięgowanie straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860; 

2) przeksięgowanie, 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. 

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) wpływ środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji; 

4) różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych; 

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

środków trwałych w budowie; 

6) wartość aktywów przejętych od zlikwidowanych jednostek; 

7) wartość objętych akcji i udziałów; 

8) wartość aktywów otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia. 

Za pośrednictwem konta 800 dopuszcza się dokonywanie korekt nie przekazanych  środków 

pomiędzy organem a jednostką.  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia przyczyn 

zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki. 

Saldo konta 800 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. 
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Na stronie Wn konta 810 ujmuje się równowartość wydatków dokonanych przez jednostkę 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 840- „Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów”  
Konto 840 służy do ewidencji przychodów zaliczanych do przyszłych okresów oraz innych 

rozliczeń międzyokresowych i rezerw.  

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

ich zmniejszenie lub rozwiązanie.  

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

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

do przychodów roku obrotowego.   

Do konta 840 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu: 

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiększeń i zmniejszeń; 

2) rozliczeń międzyokresowych przychodów z poszczególnych tytułów oraz przyczyn  

ich zwiększeń i zmniejszeń. 

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

przychodów. 

 

Konto 851- „Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych”  
Konto 851 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń 

socjalnych.  

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

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

ujmuje się na odpowiednich kontach działalności podstawowej jednostki wyjątkiem kosztów i 

przychodów podlegających sfinansowaniu z funduszu).  

Do konta 851 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca 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, 409, 410; 

2) wartości sprzedanych   materiałów, w korespondencji z kontem 760; 

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

operacyjnych, w korespondencji z kontem 761. 

Na stronie Ma konta 860 ujmuje się w końcu roku obrotowego sumę uzyskanych przychodów, w 

korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7. 

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

netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku następnym na konto 800. 
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II.2. Konta pozabilansowe  

 
Konto 091- „Obce środki trwałe w użytkowaniu”  
Konto 091 służy do ewidencji obcych środków trwałych będących w użytkowaniu jednostki  

na podstawie m. innymi decyzji, umów najmu, umów dzierżawy. 

 

Konto 092- „Środki trwałe przekazane innym jednostkom w użytkowanie” 
Konto 092 służy do ewidencji własnych środków trwałych przekazanych innym jednostkom w 

użytkowanie. 

 

Konto 093- „Pozostałe środki trwałe małowartościowe pozostające w ewidencji 

ilościowej”  
Konto 093 służy do ewidencji pozostałych środków trwałych małowartościowych 

ewidencjonowanych jedynie ilościowo. Saldo Wn konta 093 oznacza ilość posiadanych środków 

trwałych małowartościowych. 

 

Konto 976- „Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”  
Konto 976 służy do ewidencji kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń między jednostkami w 

celu sporządzenia łącznego sprawozdania finansowego 

 

Konto 980- „Plan finansowy wydatków budżetowych”  
Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych dysponenta środków 

budżetowych. 

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje się:  

 1) równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych; 

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

 3) wartość planowanych, a niezrealizowanych, które wygasły. 

 Do konta 980 prowadzona jest ewidencja szczegółowa wg klasyfikacji budżetowej. 

 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.  

Na stronie Wn konta 998 ujmuje się:  

 1)  równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym,  

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

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

innych postanowień, których termin płatności przypada w danym roku.  

Do konta 998 prowadzona jest ewidencja szczegółowa prowadzona jest ewidencja szczegółowa wg 

klasyfikacji budżetowej.       

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.  

Na stronie Wn konta 999 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków  

zaewidencjonowanych w latach poprzednich, które przechodzą do zaangażowania wydatków roku 

bieżącego 

Na stronie Ma konta 999 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków czyli wartość umów, 

decyzji i innych postanowień, których termin płatności przypada w  latach przyszłych.  

Do konta 999 prowadzona jest ewidencja szczegółowa prowadzona jest ewidencja szczegółowa wg 

klasyfikacji budżetowej.      

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 34



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

budżetowych lat przyszłych. 

 

 

III. Ewidencja środków  pochodzących z Unii Europejskiej 
 

Do obsługi projektów realizowanych przy udziale środków finansowych uzyskanych  

w ramach pomocy z Unii Europejskiej służy wyodrębniona ewidencja księgowa, wydzielana w 

księgach rachunkowych jednostki. 

 

1. Podstawą dokonywania zapisów w ewidencji księgowej jest umowa zawarta pomiędzy 

Instytucją pośredniczącą, a Beneficjentem końcowym na dofinansowanie projektu, 

realizowanego w ramach środków pomocowych pochodzących z Unii Europejskiej. 

2. Dla każdego realizowanego projektu będzie prowadzona wyodrębniona ewidencja 

księgowa na wydzielonych subkontach z podziałem na źródła finansowania. 

3. Źródła finansowania oznacza się czwartą cyfrą paragrafu rodzajowego wydatków, 

zgodnie z obowiązującym w danym czasie rozporządzeniem Ministra Finansów  

i Rozwoju w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i 

rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych. 

4. Podział zadań na źródła finansowania oraz na koszty kwalifikowalne  

i niekwalifikowalne następuje przy zatwierdzeniu faktur do zapłaty przez kierownika 

jednostki i głównego księgowego. 

5. Koszty na kontach 080 i kotach zespołu 4 klasyfikuje się na wyodrębnionych numerach: 

koszty kwalifikowalne pokrywane ze środków pomocowych pochodzących z Unii 

Europejskiej z numerem 7, koszty kwalifikowalne ze środków własnych  z numerem 9, 

koszty niekwalifikowalne pokrywane ze środków własnych z numerem 0. 

 

6. Ewidencję księgową środków unijnych można prowadzić poprzez: 

• wyodrębnienie kont analitycznych w księdze głównej;  

• utworzenie odrębnego rejestru księgowego dla każdego projektu;  

• równoczesną ewidencję w rejestrze głównym oraz w pozabudżetowym rejestrze 

wyodrębnionym dla danego projektu stosując powtórzenie zapisu na zasadzie 

„lustrzanego odbicia”. 

 

7. W ewidencji środków pochodzących z Unii Europejskiej  obowiązują ogólne zasady 

funkcjonowania kont księgowych  oraz metody rachunkowości opisane 

 w niniejszej Polityce (zasadach) rachunkowości.  

 

 

 

IV. Ewidencja wydatków związanych z realizacją dodatkowych zadań oświatowych 

o których mowa w art. 50 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy 

obywatelom Ukrainy w związku z konfliktem zbrojnym  

na terytorium tego państwa (DZ. U. z 2025 r. poz. 337)  
 

Środki z Funduszu Pomocy otrzymane na wyżej wymieniony cel rozlicza się kasowo.  

Z dniem wprowadzenia wyodrębnionej klasyfikacji wydatków na realizację wyżej wymienionych 

zadań ewidencja księgowa prowadzona będzie  tylko na kontach bilansowych,  

z podziałem klasyfikacji umożliwiającym prawidłową identyfikacje wydatków i zobowiązań. 

Wydatki bezpośrednie klasyfikowane będą w odpowiednim paragrafów wydatków  

z rozszerzeniem za pomocą cyfry 1, natomiast wydatki pośrednie z rozszerzeniem za pomocą cyfry 

2.   
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Kalkulacja wydatków pośrednich związanych z realizacją dodatkowych zadań oświatowych 

następuje na podstawie udziału średniej arytmetycznej  liczby uczniów z Ukrainy w ogólnej liczbie 

uczniów, liczonej według stanów dziennych odrębnie dla każdego miesiąca. 

W ewidencji środków pochodzących z Funduszy Pomocowych obowiązują ogólne zasady 

funkcjonowania kont księgowych  oraz metody rachunkowości opisane w niniejszej Polityce 

(zasadach) rachunkowości.  
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Załącznik nr 2 d 
 

 

WYKAZ   KONT,   
 DLA  KTÓRYCH    PROWADZONE  SĄ   KSIĘGI   

POMOCNICZE 

 

Księgi pomocnicze oraz konta analityczne zostały dostosowane do potrzeb obowiązującej 

sprawozdawczości budżetowej, finansowej i statystycznej oraz zasad prowadzenia rozliczeń i 

kontroli wykonywania budżetu jednostki. 

 

I.  WYKAZ KONT  

 

1. Konta bilansowe 

  

Zespół 0 – Aktywa trwałe  

 

011 - Aktywa 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, wartości niematerialnych  

           i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych  

080 - Środki trwałe w budowie (inwestycje) 

 

Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe  

130 – Rachunek bieżący jednostki 

139 – Inne rachunki bankowe 

  

Zespół 2 - Rozrachunki i roszczenia 

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 

221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych 

225 – Rozrachunki z budżetami 

231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń  

234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami 

240 - Pozostałe rozrachunki  

 

Zespół 3 - Materiały i towary  

310 - Materiały  
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KOMENTARZ  DO  WYKAZU   KONT  

  DLA KTÓRYCH    PROWADZONE   SĄ   KSIĘGI   
POMOCNICZE 

  

Nazwa zespołu Nazwa konta Komentarz 

Zespół 0 - 

Majątek trwały 

   

 011 – Aktywa trwałe Do szczegółowej ewidencji ilościowo 

wartościowej środków trwałych służą księgi 

inwentarzowe prowadzone w wersji elektronicznej 

w programie ŚRODKI TRWAŁE.  

Prowadzona tam ewidencja analityczna 

umożliwia:  
1) ustalenie wartości początkowej 

poszczególnych środków trwałych oraz 

ich zwiększeń i zmniejszeń.  
2) nadanie numerów inwentarzowych, 

równocześnie w postaci w postaci 

numerycznej i kodów kreskowych. 

3) ustalenie miejsca użytkowania środków 

trwałych oraz zmian w tym zakresie, 
4) ustalenie osób materialnie 

odpowiedzialnych za powierzone mienie 

oraz zmian w tym zakresie,  
5) przyporządkowanie do odpowiedniej 

grupy KŚT,  

6) należyte obliczenie odpisów 

amortyzacyjnych (umorzeniowych).   

 013 - Pozostałe środki trwałe  Do szczegółowej ewidencji ilościowo 

wartościowej środków trwałych służą księgi 

inwentarzowe prowadzone w wersji elektronicznej 

w programie ŚRODKI TRWAŁE.  

Prowadzona tam ewidencja analityczna 

umożliwia:  
1) ustalenie wartości początkowej 

poszczególnych środków trwałych oraz 

ich zwiększeń i zmniejszeń.  
2) nadanie numerów inwentarzowych, 

równocześnie w postaci w postaci 

numerycznej i kodów kreskowych. 
3) ustalenie miejsca użytkowania środków 

trwałych oraz zmian w tym zakresie, 

4) ustalenie osób materialnie 

odpowiedzialnych za powierzone mienie 

oraz zmian w tym zakresie,  

5) przyporządkowanie do odpowiedniej 

grupy KŚT,  
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 014 – Zbiory biblioteczne Szczegółowa ewidencja ilościowo-

wartościowej zbiorów bibliotecznych 

prowadzona jest w wersji elektronicznej w 

programie MOLNET+. Dodatkowo w 

księgach rachunkowych do konta 014 

prowadzona jest analityka wyodrębniająca: 

księgozbiór podstawowy, podręczniki 

zakupione z dotacji celowej oraz księgozbiór 

pochodzący z poszczególnych  źródeł i 

programów, w tym między innymi 

poszczególnych edycji Narodowego Programu 

Czytelnictwa, dofinansowania w ramach 

programu „Książki naszych marzeń”. 

Ewidencja ilościowo – wartościowa 

prowadzona w bibliotece szkolnej pozwala 

również na identyfikację poszczególnych 

źródeł przychodu.    

 020 - Wartości niematerialne i 

prawne  

Ewidencja szczegółowa dla objętych 

ewidencją księgową wartości niematerialnych 

i prawnych umożliwia ustalenie umorzenia 

oddzielnie dla poszczególnych podstawowych 

i oddzielnie dla pozostałych wartości 

niematerialnych i prawnych. W tym celu 

funkcjonują dwa konta analityczne: 
020-1   „Podstawowe wartości niematerialne  

i prawne”; 
020-2   „Pozostałe wartości niematerialne i 

prawne”.  
Do konta 020 prowadzona jest ewidencja 

szczegółowa poszczególnych składników 

wartości niematerialnych  

i prawnych. Ewidencja szczegółowa prowadzona 

do konta 020 umożliwia: 
1) należyte obliczanie umorzenia wartości 

niematerialnych i prawnych, 

2)  podział według ich tytułów i osób 

odpowiedzialnych.  

 071 - Umorzenie 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 prowadzić się 

ewidencję szczegółową według tych samych 

zasad.   

 072 - Umorzenie środków 

trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych  

Ewidencję szczegółową do konta 072 prowadzi się 

według zasad podanych w wyjaśnieniach do kont 

013, 014 i 020.  Do kont 013, 014, 020 i 072 

prowadzić się ewidencję szczegółową według tych 

samych zasad.  
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 080 – Środki trwałe  

w budowie (inwestycje) 

 

Ewidencja szczegółowa do konta 080 pozwala 

na wyodrębnienie kosztów środków trwałych 

w budowie według poszczególnych rodzajów 

efektów inwestycyjnych oraz skalkulowanie 

ceny nabycia lub kosztu wytworzenia 

poszczególnych obiektów środków trwałych. 

Prowadzona ewidencja analityczna umożliwia 

ustalenie nakładów na poszczególne zadania 

inwestycyjne.  
Dla każdej inwestycji wprowadza się 

rozszerzenie pozwalające na wyodrębnienie 

ewidencji księgowej danej inwestycji (np. 080-

001, kolejne 080-xxx  ). 

 
Zespół 1 - Środki 

pieniężne i 

rachunki 

bankowe 

       

 130 – Rachunek bieżący 

jednostki 

Ewidencja szczegółowa do konta 130 prowadzona 

jest odrębnie na dochody i wydatki budżetowe. 

 139 – Inne rachunki bankowe Do konta 139 prowadzona jest ewidencja z 

podziałem na rodzaje wydzielonych środków oraz 

źródła ich pochodzenia, zgodnie z odrębnymi 

utworzonymi rachunkami w banku obsługującym 

jednostkę.  
Zespół 2 - 

Rozrachunki i 

roszczenia  

 

  

 201 – Rozrachunki  

z odbiorcami i dostawcami 

Ewidencja analityczna prowadzona jest według 

poszczególnych kontrahentów z możliwością 

ustalenia należności i zobowiązań. 

 231 - Rozrachunki z tytułu 

wynagrodzeń 

 Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 231 

na umożliwia ustalenie stanu należności  

i zobowiązań wobec pracowników  

i zleceniobiorców. Analityką do konta są imienne 

karty wynagrodzeń pracowników. 

 221 – Należności z tytułu 

dochodów budżetowych 

Ewidencja szczegółowa prowadzona jest według 

tytułów i dłużników i podziałek klasyfikacji 

budżetowej oraz budżetów , których należności 

budżetowej. Stosuje się analitykę I rzędu w postaci 

221- xxx, gdzie xxx oznacza konto analityczne 

określające tytuł należności. Analityka II rzędu w 

postaci 221-xxx-xxxx określa się poszczególnych 

dłużników.     
Do konta 720 prowadzi się analogicznie konta 

analityczne I rzędu, określające tytuł należności, 

jak do konta 221. 
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 234 - Pozostałe rozrachunki  

z pracownikami 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234  

zapewnia możliwość ustalenia stanu należności, 

roszczeń i zobowiązań z poszczególnymi 

pracownikami według tytułów rozrachunków.  

 225 – Rozrachunki  

z budżetami 

Do konta 225 prowadzona jest ewidencja 

szczegółowa pozwalająca na ustalenie stanu 

zobowiązań i należności,  odrębnie według 

każdego z tytułów rozrachunków z budżetem.  

 240 – Pozostałe rozrachunki Ewidencję analityczną prowadzi się według 

jednostek i osób z uwzględnieniem tytułów 

poszczególnych rozrachunków, roszczeń  i 

rozliczeń oraz zakresów działalności z którymi są 

związane.  
Zespół 3 - 

Materiały i 

towary  

  

 310 - Materiały  

 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do kont 310  

zapewnia 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.   
W celu prawidłowego ustalenia wartości  „wsadu 

do kotła” w szkole oraz w oddziale  

przedszkolnym/przedszkolu,  magazyn artykułów 

spożywczych w stołówce wydzielony jest 

ewidencyjnie i fizyczne na dwie odrębne części.   
 

 

Ponadto dopuszcza się tworzenie kont analitycznych, również w obrębie kont zespołu 4 

,7 8  oraz kont pozabilansowych wg potrzeb, w celu wyodrębnienia  poszczególnych tytułów i 

źródeł i miejsc ich powstawania. Do konta syntetycznego możliwe jest utworzenie  analityk I 

rzędu w postaci XXX – od 0 do 999 oraz analityki II rzędu w postaci XXX – od 0 do 9999, 

gdzie XXX oznacza konto syntetyczne a liczby od 0 do 9999 oznaczają poszczególne konta 

analityczne.  
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Załącznik nr 2 e 

 

 

 

WYKAZ ZBIORÓW DANYCH TWORZĄCYCH KSIEGI 

RACHUNKOWE NA INFORMATYCZNYCH NOŚNIKACH DANYCH   

 

  
1. Do prowadzenia ksiąg rachunkowych wykorzystywane są systemy informatyczne: 

 

1.1. Księgowość budżetu - system informatyczny BUDŻET - Księgowość budżetowa  

z planowaniem opracowany przez Firmę USŁUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM 

Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, 

dostarczone przez Ośrodek Informatyki w Bydgoszczy – Centrum Edukacyjne Sp. z o.o. z siedzibą 

przy ul. Jagiellońskiej 103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, której przysługują prawa autorskie.   

 

1.2. Ewidencja zakupu i sprzedaży, fakturowania, rozliczeń z tytułu podatku od towarów i usług – 

oprogramowanie REJESTR VAT, opracowany przez Firmę USŁUGI INFORMATYCZNE INFO 

- SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 31 lok. 240 

Legionowo, dostarczone przez Ośrodek Informatyki w Bydgoszczy – Centrum Edukacyjne Sp. z 

o.o. z siedzibą przy ul. Jagiellońskiej 103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, której przysługują prawa 

autorskie. 

 

 

1.3. ŚRODKI TRWAŁE –oprogramowanie do ewidencji środków trwałych oraz ich umorzeń, 

opracowany przez Firmę USŁUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman 

Groszek Sp. j. ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, dostarczone przez 

Ośrodek Informatyki w Bydgoszczy – Centrum Edukacyjne Sp. z o.o. z siedzibą przy  

ul. Jagiellońskiej 103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, której przysługują prawa autorskie. 

 

1.4. System płacowy – oprogramowanie PŁACE OPIVUM opracowany przez VULCAN  

Sp.  z o. o. z siedzibą przy ul. Wołowskiej 6 51-116 Wrocław. 

 

1.5. Emisja dokumentów ubezpieczeniowych – oprogramowanie PŁATNIK – udostępniony na 

podstawie licencji udzielonej Zakładowi Ubezpieczeń Społecznych UL. Szamocka 3,5 Warszawa. 

 

1.6. Obsługa rachunków bankowych – oprogramowanie w systemie Corporate Banking      

Internet(CBI) udostępnione na podstawie umowy z Bankiem  Spółdzielczym w Bydgoszczy. 

 

1.7. System ewidencji zbiorów bibliotecznych – oprogramowanie MOLNET + opracowany przez 

VULCAN Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Wołowskiej 6 51-116 Wrocław. 

 

1.8. System ewidencji magazynowej – oprogramowanie Magazyn VULCAN opracowany przez 

VULCAN Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Wołowskiej 6 51-116 Wrocław. 

 

1.9. Informatyczny system zarządzania budżetami jednostek samorządu terytorialnego- 

sprawozdawczość jednostek organizacyjnych  SJO BeSTi@,  System-aplikacja stanowiąca 

przedmiot autorskich praw majątkowych Skarbu Państwa –Ministerstwa Finansów, dostarczone 

przez  konsorcjum firm SPIN S.A. Sputnik Sowtware. 
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2. Nadzór autorski nad zainstalowanymi programami: 

a) BUDŻET, REJESTR VAT, ŚRODKI TRWAŁE sprawuje Ośrodek Informatyki  

w Bydgoszczy – Centrum Edukacyjne Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Jagiellońskiej 103 lok. 215 

85-027 Bydgoszcz. 

b) PŁACE OPTIVUM,  KADRY OPTIVUM , MOLNET +, Magazyn VULCAN, sprawuje 

VULCAN Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Wołowskiej 6 51-116 Wrocław, której przysługują 

prawa autorskie do systemów informatycznych. 

 

 

3.  Dokumentacja wraz z opisem programów i instrukcją użytkowania znajduje się  

na stanowiskach pracy. Wszystkie programy są na bieżące aktualizowane zgodnie  

z obowiązującymi przepisami.  

 

4. Dokumentacja opisująca poszczególne programy użytkownika jest zgodna z wymogami ustawy o 

rachunkowości i zawiera: 

a) oznaczenie wersji oprogramowania; 

b) procedury i funkcje wraz opisem algorytmów i parametrów; 

c) opis przyjętych w oprogramowaniu zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostępu 

do danych i systemu ich przetwarzania; 

d) wykaz zbiorów kont ksiąg rachunkowych z określeniem ich struktury, wzajemnych powiązań 

oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowości. 
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Załącznik nr 2 f 

 

 

 

ZASADY PRZETWARZANIA I OCHRONY DANYCH 

 

 
I. Prowadzenie ksiąg rachunkowych z zastosowaniem programów komputerowych 

zapisanych na dysku twardym komputera z możliwością przetwarzania danych w celu 

uzyskania następujących zestawień: 

 
 

1. Zestawienia kontrolne: 

a) dziennik obrotów, 

b) stany kont syntetycznych i analitycznych z podziałem na: 

- dzienne, 

- narastająco, 

- terminowe, 

c) obroty kont syntetycznych i analitycznych, 

d) konta analityczne dochodów według paragrafów, 

e) konta analityczne wydatków według paragrafów, 

f) klasyfikacje według paragrafów, 

g) klasyfikacje zaangażowanie. 

 

2. Zestawienia budżetowe: 

a) sprawozdania Rb- 27S – dochody budżetowe z podziałem na : 

- zadania własne, 

- zadania zlecone, 

- zadania powierzone, 

- razem. 

 

b)  sprawozdania Rb-28S – wydatki budżetowe z podziałem na: 

- zadania własne, 

- zadania zlecone, 

- zadania powierzone, 

- razem. 

 

c) sprawozdanie Rb 50 – wydatki, Rb 50 – dotacje. 

 

 

II. Ochrona danych 

          

W celu zapewnienia właściwego stosowania programu obsługę powierza się uprawnionemu 

pracownikowi. Nadanie uprawnień do pracy następuje poprzez wprowadzenie właściwego hasła 

osobistego, umożliwiającego dostęp do komputera i programu.  

Uprawniony pracownik zobowiązany jest do stosowania programu zgodnie z instrukcją instalacji i 

użytkowania znajdującą się na każdym stanowisku pracy.  
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Uprawniony pracownik zobowiązany jest do zabezpieczenia danych poprzez: 

 

1. Systematycznego sporządzania kopii danych, które przechowywane są na serwerze centralnym 

Urzędu Gminy w Sicienku.  Szczegółowe zasady tworzenia i przechowywania kopii danych określa 

oddzielna instrukcja.  

 

2. Sporządzanie przeznaczonych do archiwizowania wydruków zgodnie z ustawą  

o rachunkowości i przepisami szczegółowymi wynikającymi z tej ustawy. 

 

Wydruki komputerowe składają się z automatycznie ponumerowanych stron z nazwą programu  

przetwarzania. Wydruki do archiwizowania należy wykonać na koniec roku obrotowego. 

Przechowywanie wydruków następuje zgodnie z instrukcją obiegu i kontroli dokumentów. 

  

 

Szczegółowe zasady ochrony danych wprowadzające dokumentację Systemu Zarządzania 

Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Gminy w Sicienku określa Zarządzenie Nr 33/2022 Wójta 

Gminy Sicienko z dnia 22 marca 2022 r. z późniejszymi zmianami ostatnia zmiana na dzień 

sporządzenia Zarządzenia to Zarządzenie nr 85/2025 Wójta Gminy Sicienko z dnia                                                  

28 sierpnia 2025., w sprawie zmiany zarządzenia w sprawie wprowadzenia dokumentacji Systemu 

Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Gminy w Sicienku 
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Załącznik nr 3 

do Zarządzenia Nr 125/2025 

Wójta Gminy Sicienko 

z dnia 31 grudnia 2025 r. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Polityka (zasady) rachunkowości 
 

Szkoły Podstawowej w Wojnowie  
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WPROWADZENIE 

 

        Niniejsze zasady mają na celu przedstawienie obowiązujących w Szkole Podstawowej w 

Wojnowie: 

1. Ogólnych zasad prowadzenia ksiąg rachunkowych (załącznik nr 3a). 

2. Metod wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego (załącznik nr 3b). 

3. Sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych, w tym: 

a) zakładowego planu kont (załącznik nr 3c), 

b) wykazu kont ksiąg pomocniczych (załącznik nr 3d), 

c) wykazu zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na informatycznych nośnikach 

danych (załącznik nr 3e). 

4. Zasad przetwarzania i ochrony danych (załącznik nr 3f). 
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Załącznik nr 3 a 

 
OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH 

 

1. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych 

 

Księgi rachunkowe Szkoły Podstawowej im. Anieli hrabiny Potulickiej w Wojnowie 

86-014 Wojnowo, ul. Wojnowo 1A, NIP:  5542347346, REGON 001157643 prowadzone 

są przez Urząd Gminy w Sicienku, w siedzibie Urzędu Gminy w Sicienku przy                                  

ul. Mroteckiej 9, 86-014 Sicienko. 

 

2. Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych 

 

1) Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, obejmujący rok kalendarzowy  

od 1 stycznia do 31 grudnia. 

 

2) Okresem sprawozdawczym jest miesiąc, kwartał, rok. 

 

3) Za poszczególne okresy sprawozdawcze sporządza się sprawozdania budżetowe  

i finansowe, zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z 29 stycznia 2025 r. w sprawie 

sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. z 2025 r. poz. 133)   

i  rozporządzeniem Ministra Finansów,  Funduszy i Polityki Regionalnej z 17 grudnia 2020 

r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji 

finansowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 2396 z późn.zm.) oraz sprawozdania statystyczne i inne 

przewidziane dla jednostki przepisami prawa. 

 

4) Na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych sporządza się sprawozdanie finansowe 

składające się z: 

- bilansu;  

- rachunku zysków i strat (wariant porównawczy); 

- zestawienia zmian w funduszu; 

- informacji dodatkowej; 

zgodnych z rozporządzeniem Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 roku 

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

samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów 

budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych 

mających siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.  

z 2020 r. poz. 342, z 2025r.  poz. 347).   

 

3. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych 

  

1) Przyjmuje się mieszaną (komputerową i ręczną) technikę prowadzenia ksiąg 

rachunkowych. Wykaz programów komputerowych dopuszczonych do stosowania oraz 

zasady przetwarzania i ochrony danych  stanowi  załącznik nr 2e do niniejszej polityki 

(zasad) rachunkowości. 

 

Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, 

które tworzą: 

- dziennik, 

- księgę główną, 
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- księgi pomocnicze, 

- zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald ksiąg pomocniczych. 

 

W księgach rachunkowych ujmuje się wszystkie przychody i koszty danego okresu 

sprawozdawczego wynikające z zaistniałych zdarzeń gospodarczych w oparciu  

o przedłożone do księgowości dowody księgowe do 7 dnia następnego miesiąca,  celem 

dotrzymania terminów sprawozdawczych. W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne 

dokumenty stanowiące dowód księgowy zostaną przedłożone do księgowości po 7 dniu 

miesiąca następującego po miesiącu, w którym je wystawiono – nie ujmuje się ich w 

ewidencji kosztów i zobowiązań danego miesiąca. Dowody te ujmowane są  

w księgach rachunkowych w miesiącu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadą istotności 

powyższy zapis nie będzie miał znaczącego wpływu na wynik finansowy. 

Do ksiąg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadą memoriału określoną 

w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowości ujmowane są wszystkie dowody księgowe 

obciążające dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umożliwiającym sporządzenie 

sprawozdań. 

 

a) Dziennik prowadzony jest w  następujący sposób: 

- zdarzenia, które nastąpiły w danym miesiącu (okresie sprawozdawczym) ujmowane 

są w nim chronologicznie, 

- zapisy są kolejno numerowane w ciągu roku, co pozwala na ich jednoznaczne 

powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi, 

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

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

 Poszczególne pozycje dziennika muszą zawierać dane dotyczące co najmniej: 

- numeru i daty dowodu, 

- rodzaju operacji księgowej, 

- kont księgi głównej, a w razie potrzeby kont pomocniczych. 

 

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

zasady: 

- podwójnego zapisu;   

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych 

zgodnie z zasadą memoriałową. 

  

c) Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegółowiające dla 

wybranych kont księgi głównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są 

zgodnie z zasadą zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest każdorazowo do 

przedmiotu ewidencji konta głównego. 

 

Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Rejestracja 

zdarzeń na tych kontach nie powoduje zmian w składnikach aktywów i pasywów. 

Obowiązuje na nich zapis jednostronny, niepodlegający uzgodnieniu z dziennikiem ani 

innym urządzeniem ewidencyjnym. 

 

Księgi rachunkowe prowadzone są w sposób umożliwiający sporządzanie sprawozdań 

finansowych, sprawozdań budżetowych, sprawozdań statystycznych i innych oraz rozliczeń 

z ZUS i budżetem państwa, do których jednostka została zobowiązana. 
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d) Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej sporządza się na koniec każdego 

miesiąca. Zawiera ono: 

- symbole i nazwy kont, 

- salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 

i narastająco od początku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego, 

- sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy 

i narastająco od początku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego. 

Obroty „Zestawienia obrotów i sald” są zgodne z obrotami dziennika.   

 

e) Zestawienia sald ksiąg pomocniczych sporządzane jest: 

- dla wszystkich ksiąg pomocniczych na koniec roku budżetowego; 

- dla składników objętych inwentaryzacją na dzień inwentaryzacji. 
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Załącznik nr 3 b 

 

METODY WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW 

 ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO 

 

1. Zasady wyceny aktywów i pasywów obowiązujące w jednostce  

 

       Aktywa i pasywa jednostki wycenia się według zasad określonych w ustawie  

o rachunkowości oraz w przepisach szczególnych, wydanych na podstawie ustawy  

o finansach publicznych. Uwzględniając te przepisy, ustala się w jednostce zasady wyceny 

aktywów i pasywów oraz zdarzeń podlegających ewidencji na kontach pozabilansowych w 

sposób zdefiniowany poniżej: 

 

1) Wartości niematerialne i prawne: 

- nabyte z własnych środków wprowadza się do ewidencji w cenie nabycia lub 

koszcie wytworzenia;  

- otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu w wartości 

określonej w tej decyzji;  

- otrzymane na podstawie darowizny w wartości rynkowej na dzień nabycia, przy 

czym wartość rynkowa określana jest na podstawie przeciętnych cen stosowanych 

w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,  

z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia. 

 

Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej nie przekraczającej 

 10 000, 00 zł podlegają umorzeniu w 100% w momencie zakupu. 

Wartości niematerialne i prawne o wartości wyższej od wartości 10 000,00 zł   

i okresie używania dłuższym niż rok (z wyjątkiem związanych z pomocami 

dydaktycznymi), podlegają umorzeniu. Stawki amortyzacyjne ustalane są zgodnie  

ze stawkami określonymi w załączniku nr 1 ustawy o podatku dochodowym od osób 

prawnych. Rozpoczęcie amortyzacji zaczyna się w następnym miesiącu po przyjęciu do 

używania, a jej zakończenie nie później niż z chwilą zrównania wartości odpisów 

amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartością początkową lub przeznaczenia ich  

do likwidacji, sprzedaży bądź stwierdzenia niedoboru. Odpisów amortyzacyjnych dokonuje 

się za okres całego roku do dnia 31 grudnia każdego roku. Umorzenie ujmowane jest na 

koncie 071”Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”. 

Amortyzacja obciąża konto 400 „Amortyzacja”. 

    

Wartości niematerialne i prawne o wartości jednostkowej niższej niż 10 000,00 zł  

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, wartości niematerialnych i prawnych  oraz zbiorów 

bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 „Zużycie materiałów  

i energii”.  

Ewidencja szczegółowa dla objętych ewidencją księgową wartości niematerialnych  

i prawnych umożliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczególnych podstawowych 

i oddzielnie dla pozostałych wartości niematerialnych i prawnych.  

W tym celu funkcjonują dwa konta analityczne: 

020-1   „Podstawowe wartości niematerialne i prawne”; 

020-2   „Pozostałe wartości niematerialne i prawne”.  
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    2) Rzeczowe aktywa trwałe obejmują: 

a) środki trwałe; 

b) pozostałe środki trwałe; 

c) środki trwałe w budowie (inwestycje); 

d) zbiory biblioteczne. 

 

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

o rachunkowości, w tym środki trwałe stanowiące własność jednostki samorządu 

terytorialnego - Gminy Sicienko, otrzymane w zarząd lub użytkowanie, przeznaczone na 

potrzeby jednostki.  

  

Środki trwałe w dniu przyjęcia do użytkowania wycenia się: 

- w przypadku zakupu - według ceny nabycia lub ceny zakupu jeśli koszty zakupu nie 

stanowią istotnej wartości; 

- w przypadku wytworzenia we własnym zakresie - według kosztu wytworzenia a w 

przypadku trudności z ustaleniem kosztu wytworzenia  - według wyceny 

rzeczoznawcy; 

- w przypadku ujawnienia w toku inwentaryzacji – według posiadanych dokumentów 

z uwzględnieniem stopnia zużycia, a w przypadku ich braku według wartości 

godziwej; 

- w przypadku darowizny bądź spadku  - według wartości określonej w umowie 

przekazania bądź w wartości godziwej ustalonej na dzień otrzymania;  

- w przypadku nieodpłatnego otrzymania od Skarbu Państwa lub jednostki samorządu 

terytorialnego - w wysokości określonej w decyzji o przekazaniu. 

 

Na dzień bilansowy środki trwałe wycenia się w wartości netto tj. po uwzględnieniu 

odpisów umorzeniowych ustalonych na dzień bilansowy. 

 

Odpisów umorzeniowych lub amortyzacyjnych środków trwałych jednostka dokonuje 

według:  

- stawek amortyzacyjnych określonych w ustawie o podatku dochodowym  

od osób prawnych;  

- środki trwałe o wartości przekraczającej 10 000, 00 zł umarza się metodą liniową, 

która polega na równomiernym rozłożeniu odpisów amortyzacyjnych na cały okres 

amortyzowania środka trwałego;  

- odpisów umorzeniowych dokonuje się za okres 12 miesięcy, do dnia  

31 grudnia.  

 

Wydatki poniesione na ulepszenie środka trwałego, w tym także wydatki na nabycie części 

składowej lub peryferyjnej, których cena nabycia przekracza w danym roku obrotowym 

10 000, 00 zł, podwyższają wartość początkową aktywów trwałych.  

Aktualizacji wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia środków trwałych 

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

odnosi się na fundusz jednostki.  

     

Pozostałe środki trwałe to środki trwałe  określone w § 7 ust. 2 rozporządzenia 

Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 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 
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siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 roku, poz. 342, z 2025r. 

poz. 347), które finansuje się ze środków na bieżące wydatki. Wyjątek stanowi pierwsze 

wyposażenie obiektu, które tak jak ten obiekt finansowane jest ze środków na inwestycje.   

Pozostałe środki trwałe to środki o wartości początkowej nieprzekraczającej wielkości 

ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, tj. o wartości 

jednostkowej nieprzekraczającej 10 000,00 zł, dla których odpisy amortyzacyjne są 

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

używania. 

 

Jednorazowo, poprzez zaliczenie w koszty w miesiącu przyjęcia do użytkowania  

są umarzane: 

- książki i inne zbiory biblioteczne; 

- środki dydaktyczne służące procesowi dydaktyczno-wychowawczemu  

w szkole, 

- odzież i umundurowanie; 

- meble i dywany;  

- pozostałe środki trwałe o wartości początkowej nieprzekraczającej wielkości 

ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych,  

tj. na dzień wprowadzania niniejszego zarządzenia  o wartości jednostkowej 

nieprzekraczającej 10 000,00 zł, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za 

koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartości w momencie oddania do 

używania. 

 

Pozostałe środki trwałe to: 

- meble i dywany tj. między innymi: stoliki, stoły, krzesła, ławki, tablice szkolne, 

szafy, dywany, wykładziny itp.; 

- sprzęt audiowizualny; 

- maszyny i urządzenia tj. między innymi: kalkulatory, telefony stacjonarne 

i komórkowe, kserokopiarki itp.; 

- sprzęt AGD; 

- sprzęt muzyczny; 

- sprzęt sportowy tj. między innymi: materace, skrzynie i inny sprzęt sportowy  

o podobnym charakterze; 

- inne środki trwałe o wartości początkowej nieprzekraczającej wielkości ustalonej 

w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych,  

tj. na dzień wprowadzania niniejszego zarządzenia  o wartości jednostkowej 

nieprzekraczającej 10 000,00 zł, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za 

koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartości w momencie oddania do 

używania. 

Ujmuje się je w ewidencji ilościowo-wartościowej na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe” i 

umarza się je w 100% w miesiącu przyjęcia do użytkowania, a umorzenie to ujmowane jest na 

koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych  

i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych”. 

 

Wyjątek stanowią pozostałe środki trwałe o niskiej wartości mające charakter 

wyposażenia, o wartości nie wyższej niż 350,00 zł. 

Pozostałe środki trwałe małowartościowe zalicza się bezpośrednio w koszty pod datą 

zakupu.  

 

Są to w szczególności:  
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- odzież robocza i ochronna, wydawana pracownikom, którą dodatkowo ujmuje się do 

kart imiennych pracowników, z których wynika okres użytkowania  

(za wyjątkiem rękawic ochronnych, które nie są ewidencjonowane na kartotece 

pracownika i wydaje się je na bieżąco według potrzeb); 

- sprzęt gospodarczy do utrzymania czystości pomieszczeń i utrzymania higieny,  

np. wiadra, szczotki, miski, wycieraczki, ręczniki, ścierki,  

- sprzęt typu kuchennego: szklanki, filiżanki, talerze, noże, widelce, obrusy, serwetki;  

- sprzęt biurowy: dziurkacze, zszywacze, noże do papieru, nożyczki, termometry, firany, 

zasłony, tablice, mapy;  

- sprzęt przeciwpożarowy, np. gaśnice;  

- wykładziny dywanowe, lampy wiszące, karnisze, lustra; 

- piłki, szarfy, woreczki, kije sportowe i inny drobny sprzęt sportowy ; 

- gry planszowe, puzzle, klocki, lalki i inne drobne zabawki oraz pomoce dydaktyczne; 

pozostałe środki trwałe w użytkowaniu, o wartości nieprzekraczającej 350 zł, których okres 

użytkowania jest dłuższy niż jeden rok i nie zostały wymienione w niniejszych zasadach.   

 

Do pozostałych środków trwałych małowartościowych prowadzi się ewidencję ilościową, za 

wyjątkiem tych, które zużywają się w procesie edukacyjnym podczas zajęć z uczniami lub ich 

ewidencja jest znacznie utrudniona lub bezcelowa np. klocki puzzle, układanki, drobne pomoce 

dydaktyczne i zabawki. Każdorazowo kierownik jednostki lub osoba upoważniona wskazuje 

na dowodzie zakupu, które przedmioty podlegają ewidencji ilościowej. Powyższe składniki 

należy inwentaryzować ilościowo, bez wyceny, nie rzadziej niż raz na 4 lata.        

 

Środki trwałe w budowie (inwestycje) wycenia się według kosztów poniesionych  

w okresie ich budowy, montażu, nabycia oraz przystosowania i ulepszenia już istniejącego 

środka trwałego, w tym również niepodlegający odliczeniu podatek  

od towarów i usług (VAT). Do środków trwałych w budowie zalicza się także koszty 

nabycia pozostałych środków trwałych stanowiących pierwsze wyposażenie budowanych 

obiektów.  

Do kosztów wytworzenia podstawowych środków trwałych nie zalicza się kosztów 

ogólnego zarządu oraz kosztów poniesionych przed udzieleniem zamówień, związanych z 

realizowaną inwestycją, tj. kosztów przetargów, ogłoszeń i innych.  

 

Korekta roczna lub pięcioletnia podatku VAT naliczonego do odliczenia  

nie wpływa na wartość początkową środków trwałych bądź pozostałych środków trwałych. 

 

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierające utrwalony wyraz myśli ludzkiej, 

przeznaczone do rozpowszechniania, niezależnie od nośnika fizycznego i sposobu zapisu 

treści, a zwłaszcza graficzne (piśmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne, muzyczne), 

dźwiękowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne.  

Do zbiorów bibliotecznych nie zalicza się materiałów służących pracownikom jednostki , 

takich jak : instrukcje, katalogi, normy, wydawnictwa urzędowe itp. 

Zbiory wycenia się następująco:  

- pochodzące  z zakupu- według cen nabycia;  

- pochodzące z zakupu - według cen zakupu, jeśli koszty zakupu są nieznaczne 

(podstawa – zasada istotności art. 4 ust.3, art.8 ust.1 UOR); 

- pochodzące z darowizny- według wartości szacunkowej ustalonej komisyjnie  

i zatwierdzonej przez kierownika jednostki;  

- stanowiące niedobory/nadwyżki, ujawnione w trakcie inwentaryzacji – 

odpowiednio według posiadanych dokumentów, a w przypadku ich braku według 
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wartości szacunkowej ustalonej komisyjnie i zatwierdzonej przez kierownika 

jednostki. 

Rozchody wycenia się według wartości ewidencyjnej.  

Ewidencja zbiorów bibliotecznych oraz ich inwentaryzacja prowadzona jest według zasad 

określonych rozporządzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego  

z dn.29 października 2008r. w sprawie sposobu ewidencji materiałów bibliotecznych (Dz. 

U. Nr 205, poz. 1283). 

Zbiory biblioteczne umarzane są w 100% w miesiącu przyjęcia do użytkowania. Umorzenie 

ujmuje się na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości 

niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” w korespondencji  

z kontem 401”Zużycie materiałów i energii”. 

  

3) Należności: 

- długoterminowe to należności, których termin zapadalności przypada  

w okresie dłuższym niż 12 miesięcy – licząc od dnia bilansowego. 

- krótkoterminowe to  należności, których termin zapadalności przypada  

w okresie do 12 miesięcy – licząc od dnia bilansowego.   

 

Należności wycenia się w wartości nominalnej łącznie z VAT, a na dzień bilansowy oraz 

na koniec każdego kwartału – w wysokości wymaganej zapłaty, czyli łącznie  

z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostrożnej wyceny, czyli  

po pomniejszeniu o wartość ewentualnych odpisów aktualizujących dotyczących 

należności wątpliwych.  

Odpisy aktualizujące należności generalne tworzone są na podstawie ustawy  

o rachunkowości, z wyjątkiem odpisów aktualizujących wartości należności funduszy 

utworzonych na podstawie ustaw, które obciążają te fundusze.  

 

Wartości należności aktualizuje się uwzględniając stopień prawdopodobieństwa  

ich zapłaty poprzez dokonanie odpisu aktualizującego w odniesieniu do:  

 

- należności od dłużników postawionych w stan likwidacji lub w stan upadłości- do 

wysokości należności nie objętej gwarancją lub innym zabezpieczeniem należności,  

 

- należności od dłużników w przypadku oddalenia wniosku o ogłoszenie upadłości, 

jeżeli majątek dłużnika nie wystarcza na zaspokojenie kosztów postępowania 

upadłościowego w pełnej wysokości należności, 

 

- należności kwestionowanych przez dłużników oraz tych, z zapłatą których dłużnik 

zalega, a według oceny sytuacji majątkowej i finansowej dłużnika spłata należności 

w umownej kwocie nie jest prawdopodobna- do wysokości kwoty nie pokrytej 

gwarancją lub innym zabezpieczeniem należności,  

 

- należności stanowiących równowartość kwot podwyższonych należności  

( np. odsetki, kary, koszty sądowe), w stosunku do których to należności głównych 

dokonano uprzednio odpisu aktualizującego – w wysokości tych kwot do czasu ich 

otrzymania lub odpisania,  

 

- należności przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu 

prawdopodobieństwa nieściągalności, w przypadku uzasadnionych rodzajem 
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prowadzonej działalności lub strukturą odbiorców- w wysokości wiarygodnie 

oszacowanej kwoty odpisu.  

 

Odpisu aktualizującego należności dokonuje się zgodnie z ustawą  

o rachunkowości, uwzględniając stopień prawdopodobieństwa zapłaty z zachowaniem 

zasady ostrożności w następujący sposób: 

 

- do 12 miesięcy                       0% 

- powyżej 1 roku do 2 lat       50% 

- powyżej 2 roku do 3 lat       75% 

- powyżej 3 lat                      100% 

 

Odpisy aktualizujące wartość należności tworzy się nie później niż na dzień 

bilansowy.  

 

 

Odsetki od należności wymagalnych, w tym także tych, do których stosuje się 

przepisy dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmuje się w księgach rachunkowych  

w momencie ich zapłaty, lecz nie później niż pod datą ostatniego dnia kwartału,  

w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału.  

 

Biorąc pod uwagę rachunek ekonomiczny – zaległość powyżej 6 miesięcy  

w nieznacznej kwocie tj. w kwocie nieprzekraczającej koszt opłaty pobieranej przez Pocztę 

Polską S.A.za poleconą przesyłkę listową  - podlegają odpisaniu  

w pozostałe koszty operacyjne bądź finansowe, w zależności od kategorii przychodu. 

 

Nie nalicza się odsetek od zaległości podatkowych nieprzekraczających trzykrotności 

wartości opłaty pobieranej przez Pocztę Polską S.A. za poleconą przesyłkę listową (art. 54 

§1 pkt. 5 Ordynacji podatkowej) tj. na dzień wydania niniejszego zarządzenia:  8,70 zł. 

     

Nie nalicza się odsetek od należności cywilno-prawnych do wysokości określonych 

tak jak dla zaległości podatkowych. 

    

4) Zapasy obejmują: 

- towary, 

- materiały. 

 

Towary wycenia się w cenach ewidencyjnych równym cenom zakupu, a w przypadku 

wytworzenia we własnym zakresie według kosztów wytworzenia z uwzględnieniem zasady 

ostrożnej wyceny. 

 

Materiały wycenia się w cenach ewidencyjnych równym cenom zakupu,  

a w przypadku wytworzenia we własnym zakresie według kosztów wytworzenia  

z uwzględnieniem zasady ostrożnej wyceny. 

Jednostka prowadzi ilościowo-wartościową ewidencję materiałów dla:  

- artykułów żywnościowych przeznaczonych do stołówki szkolnej, 

- opału tj. węgla, miału węglowego, oleju opałowego, drewna opałowego i innych 

nośników energii; 

- pozostałych materiałów nie objętych ewidencją ilościową.  
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Przyjęcie materiałów do magazynu następuje w rzeczywistych cenach zakupu.  

Nie ewidencjonuje się odchyleń od cen ewidencyjnych materiałów w magazynach, 

ponieważ ich wartość nie ma istotnego wpływu na wynik finansowy oraz sytuację 

majątkowa jednostki. 

Rozchód materiałów z magazynu wycenia się metodą FIFO tj. pierwsze weszło – 

pierwsze wyszło. Rozchód składnika aktywów wycenia się kolejno po cenach  

( kosztach) tych składników aktywów, które jednostka najwcześniej nabyła.    

Rozchód artykułów spożywczych do stołówki szkolnej ustalany jest w oparciu  

o „Miesięczny raport zużycia artykułów żywnościowych” przeznaczonych  

do przyrządzania posiłków. 

Rozchód innych materiałów następuje w wyniku - przeprowadzenia nie rzadziej niż na 

dzień bilansowy - inwentaryzacji tych składników.  

Nadwyżki/niedobory inwentaryzacyjne składników majątkowych należy powiązać  

z zapisami ksiąg rachunkowych a ich stanem rzeczowym należy rozliczyć w księgach tego 

roku obrotowego, na którym przypada termin inwentaryzacji oraz ująć je  

w pozostałych przychodach/kosztach operacyjnych, lub obciążyć osobę materialnie 

odpowiedzialną na podstawie decyzji kierownika jednostki, podjętej w oparciu  

o wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej.  

 

 

5) Środki pieniężne wycenia się według wartości nominalnej. 

 

6) Rozliczenia międzyokresowe czynne kosztów to koszty już poniesione, ale dotyczące 

przyszłych okresów sprawozdawczych. Wycenia się je w wartości nominalnej. 

Przedmiotem czynnych rozliczeń kosztów są między innymi:  

- koszty ubezpieczeń majątkowych,  

- koszty czynszów i dzierżawy opłacane z góry, 

- podatek od nieruchomości,  

- prenumerat czasopism, 

- praw do korzystania z elektronicznych serwisów prawniczych, informacyjnych, 

szkoleniowych itp. innych usług i dostaw opłaconych z góry.  

 

W jednostce rezygnuje się z rozliczania międzyokresowego kosztów opłacanych z góry w 

przypadku, gdy ich jednostkowa wartość nie przekracza 10 000,00 zł.    

 

 

7) Zobowiązania wycenia się w wartości nominalnej, łącznie z VAT, a na dzień bilansowy 

oraz na koniec każdego kwartału – w wysokości wymaganej zapłaty,  

tzn. łącznie z wymagalnymi odsetkami.   

Odsetki od zobowiązań wymagalnych, w tym także tych ujmuje się w księgach 

rachunkowych w momencie ich zapłaty, lecz nie później niż pod datą ostatniego dnia 

kwartału , w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału. 

 

8) Rozliczenia międzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszłych okresów. 

Jednostka nie dokonuje biernych rozliczeń międzyokresowych kosztów wynikających z 

obowiązku wykonania przyszłych świadczeń na rzecz pracowników, w tym świadczeń 

emerytalnych. 
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9) Przychody przyszłych okresów to równowartość otrzymanych lub należnych od 

kontrahentów środków z tytułu świadczeń, których wykonanie nastąpi w kolejnych 

okresach sprawozdawczych. 

 

10)  Zaangażowanie wydatków to prawne zaangażowanie przyjmowane do ksiąg 

rachunkowych w wielkości wynikającej z podpisanych umów, decyzji i innych 

postanowień, których źródeł finansowania będą wydatki budżetowe, zabezpieczone  

w planie finansowym jednostki. 

 

11)  Fundusze własne i specjalne oraz pozostałe, nie wymienione wyżej aktywa  

i pasywa, wycenia się w wartości nominalnej.  

    

12)  Ustalenie wyniku finansowego odbywa się zgodnie z wariantem porównawczym 

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

 

Ustala się zasadę ewidencji i rozliczania kosztów a kontach zespołu 4 „Koszty według 

rodzajów i ich rozliczenie” z uwzględnieniem klasyfikacji budżetowej. 

 

W jednostce stosuje się uproszczenia w ewidencji księgowej zgodnie z art.4 ust.4 uzyskane 

zwroty wydatków dokonanych w tym samym roku budżetowym zmniejszają wykonanie 

planowanych wydatków w tym roku budżetowym; 

 

13) Kwalifikowanie kosztów związanych z realizacja zadań wymagających stosowania 

specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci  

i młodzieży w szkole i oddz. przedszkolnym/przedszkolu: 

 

- podstawę do wyliczenia proporcji kosztów w danym roku obrachunkowym stanowi 

liczba uczniów  ustalona w oparciu o dane SIO 30 września roku poprzedzającego rok 

budżetowy;  

 

- w przypadku znaczącej zmiany liczby uczniów (spowodowanej np. zmianą sieci szkół, 

obwodów szkolnych, reformy systemu oświaty, czy też reorganizacji systemu 

szkolnego),  dopuszcza się zmianę proporcji kosztów w trakcie roku obrachunkowego; 

z pierwszym dniem miesiąca następującego po miesiącu, w którym nastąpiła zmiana; 

- wyliczony współczynnik przyjmuje się z dokładnością do o dwóch miejsc  

po przecinku. 

 

Wynagrodzenia, dodatki socjalne oraz pochodne nauczycieli ustala się: 

- w pełnej wysokości kosztów bezpośrednio przydzielonych godzin kształcenia 

uczniów wymagających stosowania specjalnej organizacji i metod pracy;    

- koszty  kształcenia uczniów wymagających stosowania specjalnej organizacji nauki 

i metod pracy nauczanych w klasach ogólnych  w wysokości równej iloczynowi 

tych wydatków poprzez ustalony współczynnik proporcjonalności.  

 

Współczynnik proporcjonalności  ustala się jako iloraz liczby uczniów z orzeczeniami o 

których mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie oświaty, ustalony jako fizyczna liczba 

uczniów pomnożona przez podstawową wagę przydzieloną danej niepełnosprawności w 

metryczce subwencji oświatowej,  w stosunku do ustalonej w powyższy sposób liczby 
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uczniów ogółem, odpowiednio w szkole podstawowej, oddziałach gimnazjalnych, 

oddziałach  przedszkolnych.  

 

Koszty wynagrodzeń i pochodnych administracji  i obsługi ustala się: 

- w wysokości równej iloczynowi  tych wydatków poprzez ustalony współczynnik 

proporcjonalności.  

 

Współczynnik proporcjonalności  ustala się jako iloraz fizycznej liczby uczniów  

z orzeczeniami, o których mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie oświaty   

do fizycznej liczby uczniów ogółem, odpowiednio w szkole podstawowej, oddziałach 

gimnazjalnych, oddziałach  przedszkolnych. 

 

Pozostałe koszty rodzajowe ustala się: 

- w pełnej wysokości dotyczące wyłącznie kształcenia specjalnego np. pomoce 

dydaktyczne i wyposażenie z przeznaczeniem do użytku dla uczniów  

o specjalnych potrzebach edukacyjnych; 

- pozostałe koszty objęte planem finansowym jednostki w wysokości równej 

iloczynowi tych wydatków poprzez ustalony współczynnik proporcjonalności.  

 

Współczynnik proporcjonalności  ustala się jako iloraz fizycznej liczby uczniów  

z orzeczeniami, o których mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie oświaty  przez fizyczną 

liczbę uczniów ogółem, odpowiednio w szkole podstawowej, oddziałach gimnazjalnych, 

oddziałach  przedszkolnych. 

 

Wyliczenie udziału kosztów szkoły podstawowej następuje po uprzednim 

wyliczeniu  i odjęciu udziału kosztów stołówki szkolnej oraz oddziału przedszkolnego.  

Udział stołówki szkolnej stanowi proporcja wynikająca z bezpośrednio zajmowanej 

powierzchni w stosunku do powierzchni budynku szkolnego ogółem. 

Udział oddziału przedszkolnego/przedszkola stanowi proporcja bezpośrednio 

zajmowanej powierzchni szkolnego ogółem oraz udziału w częściach wspólnych  tj. 

łazienek, toalet, korytarzy, sekretariatu, gabinetu dyrektora oraz innych pomieszczeń 

wspólnych, których nie można bezpośrednio przyporządkować do określonego rozdziału 

kosztów.  

 

 

14) Kalkulacja wydatków pośrednich związanych z realizacją dodatkowych zadań 

oświatowych o których mowa w art. 50 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2022 r.  

o pomocy obywatelom Ukrainy w związku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego 

państwa (Dz. U. z 2025 r. poz. 337) następuje na podstawie udziału średniej arytmetycznej  

liczby uczniów z Ukrainy w ogólnej liczbie uczniów, liczonej według stanów dziennych 

odrębnie  dla każdego miesiąca. 

         

15) Wartości poszczególnych składników aktywów i pasywów, przychodów i kosztów, ustala 

się oddzielnie i nie można ich ze sobą kompensować. 

16) Zasady ewidencji księgowej rozliczeń podatku od towaru i usług (dalej: podatku 

VAT): 
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a) Procedury w zakresie rozliczeń podatku VAT zostały określone Zarządzeniem nr 

19/2022Wójta Gminy Sicienko z dnia 31 stycznia 2018 roku w sprawie: Zasad 

wykonywania obowiązków dokumentujących i ewidencyjnych w zakresie podatku  

od towarów  i usług w jednostkach budżetowych oraz zakładzie budżetowym Gminy 

Sicienko. 

b) W celu prawidłowego rozliczenia przez Gminę Sicienko zobowiązania do Urzędu 

Skarbowego jednostka sporządza: rejestry zakupów, rejestry sprzedaży oraz 

„cząstkową” deklarację VAT-7.   

c) Podatek VAT  ewidencjonuje się na koncie 225 „Rozrachunki z budżetami”  

w podziale na: 

- podatek VAT należny,  

- podatek Vat naliczony do odliczenia w bieżącym okresie, 

- podatek VAT naliczony do odliczenia w kolejnym okresie, 

- podatek VAT naliczony do odliczenia w kolejnym od nabyć środków trwałych, 

- podatek Vat – rozliczenie (deklaracja miesięczna). 

- rozrachunek z tytułu podatku VAT Z Gminą Sicienko. 

 

d) Przy rozliczaniu podatku VAT przyjęto następujące założenia: 

- w przypadku gdy podatek VAT podlega odliczeniu  – VAT naliczony pomniejsza 

realizację wydatków budżetowych w danym roku budżetowym – w sprawozdaniu RB-

28S z wykonania planu wydatków budżetowych, jednostka wykazuje  

w poszczególnych paragrafach wydatki w kwotach netto. Rozliczenie pieniężne  

z tytułu podatku VAT naliczonego do odliczenia dokonywane jest na koniec każdego 

miesiąca na podstawie zestawienia zbiorczego ewidencji zakupów, poprzez korektę 

konta 223 „Rozliczenie środków na wydatki” , która następuje równocześnie w 

jednostce oraz Gminie Sicienko – organ. 

- dochody budżetowe planuje się netto (pomniejszone o podatek VAT należny). Podatek 

VAT wraz z dochodami jednostki przekazuje się zgodnie z umową  

z bankiem obsługującym rachunki bankowe Gniny Sicienko i jej jednostek 

organizacyjnych, na koniec każdego dnia – na lokatę overnight gminy w organie. 

Pomniejszenie wpływów poszczególnych paragrafów dochodów w jednostce następuje na 

podstawie ewidencji sprzedaży -w ostatnim dniu miesiąca rozliczeniowego, poprzez 

zmniejszenie rozliczenia przekazanych dochodów budżetowych o podatek VAT należny i 

zarachowanie ich na zapłatę zobowiązania z tyt. Podatku VAT należnego. 

W sprawozdaniu RB-27S z wykonania planu dochodów wykazane dochody jednostki są 

kwotami netto. 

Podatek VAT należny pomniejsza zawsze paragraf należności głównej sprzedaży, 

niezależnie od tego czy należność z tytułu sprzedaży została opłacona, czy też nie, nawet 

gdyby wystąpiła wartość ujemna w paragrafie. 

 

Pozostałe ustalenia w zakresie prowadzenia ksiąg rachunkowych 

 

W jednostce stosuje się uproszczenia w ewidencji księgowej zgodnie z art.4 ust.4  oraz art.8 

ustawy o rachunkowości. Uproszczania te nie mają istotnego wpływu na wynik finansowy 

jednostki.  

Ustala się, że dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majątkowej i finansowej oraz 

wyniku finansowego jednostki, jako kwoty istotne traktuje się te kwoty, które nie 

przekraczają 0,3 % sumy bilansowej za poprzedni rok obrotowy.   

 

Do uproszczeń tych należą: 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
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- koszty zakupu prenumerat, ubezpieczeń majątkowych itp. ewidencjonowane są  

w całości w miesiącu wpływu faktury, polisy, dowodu księgowego i nie podlegają 

rozliczeniom w czasie za pośrednictwem rozliczeń międzyokresowych kosztów ze 

względu na nieistotny  wpływ na sytuację finansową oraz rzetelne i jasne 

przedstawienie sytuacji majątkowej oraz nie mają wpływu na wynik finansowy 

jednostki, a wydatek ponoszony jest  

w terminie obowiązywania płatności; 

 

- koszty usług telefonicznych wraz z abonentem, zakup energii i innych  

o podobnym charakterze z uwagi na cykliczność i porównywalność kwot  

w poszczególnych miesiącach księgowane są i zaliczane do kosztów danego roku 

w następujący sposób : dowody księgowe za pełen okres rozliczeniowy  

i abonament zaliczane są do kosztów danego roku, w którym przypada okres 

rozliczeniowy, dowody księgowe za okres rozliczeniowy przypadający  

w dwóch różnych okresach sprawozdawczych są ujmowane w kosztach według 

miesiąca sprzedaży wskazanego na dokumencie rozliczeniowym; 

 

- uzyskane zwroty wydatków dokonanych w roku budżetowym zmniejszają 

wykonanie planowanych wydatków w tym samym roku budżetowym; 

 

- należności spłacone po dniu bilansowym, a przed terminem ustalenia odpisów 

aktualizujących, nie podlegają aktualizacji wyceny;  

 

- rezygnuje się z rozliczania międzyokresowego kosztów opłacanych z góry,  

w przypadku, gdy ich wartość nie przekracza 10 000,00 zł; 

 

- nie prowadzi się konta 340 „Odchylenia od cen ewidencyjnych materiałów 

i towarów”, ponieważ ich występowanie jest znikome i nie ma istotnego wpływu 

na stan magazynowy, sytuacje majątkową  i finansową jednostki,  

a ewentualne różnice groszowe występujące w obrębie miesiąca odnosi się 

bezpośrednio w koszty. 

 

- w przypadku nabycia środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych  oraz 

zbiorów bibliotecznych w różnych klasyfikacjach lub  

z różnych źródeł finansowania dopuszcza się, po uprzednim zaewidencjonowaniu 

zdarzenia na kontach zespołu 4 i rozrachunkach,  wprowadzenie składnika majątku 

do aktywów jednostki poprzez księgowanie bezpośrednio na kontach:  Wn 013 

„Pozostałe środki trwałe”, 014 „Zbiory biblioteczne”, 020 ”Pozostałe wartości 

niematerialne i prawne”  z Wn  konta 072 „Umorzenie pozostałych środków 

trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” 

  

- jeżeli w danym roku obrotowym przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego 

za ten rok obrotowy jednostka stwierdziła popełnienie  

w poprzednich latach obrotowych błędu, w następstwie którego nie można uznać 

sprawozdanie finansowe za rok lub lata poprzednie za przedstawiające rzetelnie i 

jasno sytuację majątkową  i finansową oraz wynik finansowy,  

to kwotę korekty spowodowanej usunięciem tego błędu odnosi się na fundusz 

jednostki, Jeżeli wykryte błędy dotyczące roku ubiegłego lub lat poprzednich, nie 

zostaną zakwalifikowane jako istotne, wówczas można je uznać w księgach 

rachunkowych bieżącego roku, w taki sam sposób, jak operacje w danym roku; 
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- ewidencja lokat overnight odbywa się bez udziału konta 141 „Środki pieniężne w 

drodze”; 

 

- rozliczenie dochodów budżetowych następuje przez założenie lokaty overnight 

przy rachunku budżetu Gminy Sicienko; 

 

- zaangażowanie wynagrodzeń osobowych pracowników wraz z pochodnymi może 

stanowić 100% przewidywanego wykonania kwoty w planie finansowym  

jednostki na dany rok; 

 

- przeksięgowanie zrealizowanych dochodów i wykonanych wydatków  

na fundusz jednostki dokonuje się na koniec roku obrotowego. 
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Załącznik nr 3 c 

 
SPOSÓB PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH 

 
Jednostka prowadzi księgi rachunkowe w oparciu o plan kont opracowany  

na podstawie załącznika nr 3 rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 

2017 r. w sprawie w sprawie  rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów 

jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów 

budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych 

mających siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2020 roku, poz. 342, z 2025r. 

poz. 347).      

 

 

 

PLAN KONT JEDNOSTKI     

I. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH 
 

1. Konta bilansowe  

 

Zespół 0 – Aktywa trwałe  

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, wartości niematerialnych  

                   i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych 

080 – Środki trwałe w budowie (inwestycje) 

Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe  

130 - Rachunek bieżący jednostki 

135 - Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia  

139 - Inne rachunki bankowe  

141 – Środki pieniężne w drodze 

 

Zespół 2 - Rozrachunki i rozliczenia  

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami  

221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych  

222 - Rozliczenie dochodów budżetowych  

223 - Rozliczenie wydatków budżetowych  

225 - Rozrachunki z budżetami  

229 - Pozostałe rozrachunki publicznoprawne  

231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń  

234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami  

240 - Pozostałe rozrachunki  

245- Wpływy do wyjaśnienia 

290 - Odpisy aktualizujące należności  
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Zespół 3 - Materiały i towary  

300- Rozliczenie zakupu 

310 - Materiały  

 

          Zespół 4 - Koszty według rodzajów i ich rozliczenie  

400 - Amortyzacja  

401 – Zużycie materiałów i energii 

402 - Usługi obce 

403 – Podatki i opłaty 

404 – Wynagrodzenia 

405 – Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia 

409 – Pozostałe koszty rodzajowe 

410 – Inne świadczenia finansowane z budżetu 

 

Zespół 6 – Produkty 

640 – Rozliczenia międzyokresowe kosztów    

 

Zespół 7 – Przychody, dochody i koszty   

720 - Przychody z tytułu dochodów budżetowych  

750 – Przychody finansowe  

751-  Koszty finansowe 

760 - Pozostałe przychody operacyjne 

761 - Pozostałe koszty operacyjne 

  

 

Zespół 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy  

800 - Fundusz jednostki  

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

           z budżetu na inwestycje        

840 - Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów  

851 - Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych  

860- Wynik finansowy  

  

 

2. Konta pozabilansowe  

091 - Obce środki trwałe w użytkowaniu 

092 - Środki trwałe przekazane innym jednostkom w użytkowanie 

093 - Pozostałe środki trwałe małowartościowe pozostające w ewidencji ilościowej 

976 - Wzajemne rozliczenia między jednostkami 

980 - Plan finansowy wydatków budżetowych  

981 -  Plan finansowy niewygasających wydatków 

998 - Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego  

999 - Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat 
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II.  KOMENTARZ  DO  PLANU  KONT 

 

II.1. Konta bilansowe  

 
Zespół 0 – „Aktywa trwałe” 

 

Konta zespołu 0 „Aktywa trwałe” służą do ewidencji:  

1) rzeczowych aktywów trwałych; 

2) wartości niematerialnych i prawnych; 

3) umorzenia składników aktywów trwałych. 

 

Konto 011- „Środki trwałe”  
Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków 

trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki, które nie podlegają ujęciu na kontach 

013, 014.  
Na stronie Wn konta 011 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu  

i wartości początkowej środków trwałych, z wyjątkiem umorzenia środków trwałych, które ujmuje 

się na koncie 071. 
Na stronie Wn konta 011 ujmuje się w szczególności:  
1)  przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących z zakupu gotowych 

środków trwałych lub inwestycji oraz wartość ulepszeń zwiększających wartość początkową 

środków trwałych,  których wytworzenie lub nabycie nastąpiło z nakładów inwestycyjnych    

o  wartości powyżej 10 000,00 zł, a dla gruntów bez względu na wartość nabycia. 
2)  przychody środków trwałych nowo ujawnionych,  
3)  nieodpłatne przyjęcie środków trwałych,  
4)  zwiększenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich 

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

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

wyceny.  
Do konta 011 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie wartości 

początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych, osób lub komórek organizacyjnych, 

którym powierzono środki trwałe a także umożliwiająca obliczenie umorzenia i amortyzacji.    

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

początkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarządzonej aktualizacji wyceny lub ulepszenia. 

 

Konto 013- „Pozostałe środki trwałe”  
Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków 

trwałych, niepodlegających ujęciu na kontach: 011, 014,  wydanych do używania na potrzeby 

działalności jednostki, które podlegają umorzeniu w pełnej wartości w miesiącu wydania do 

używania. Obowiązkową ewidencją objęte są pozostałe środki trwałe o wartości wyższej niż  350, 

00 (słownie: trzysta pięćdziesiąt złotych 00/100). 

 Na stronie Wn konta 013 ujmuje się zwiększenia, Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz 

zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych związanych z wykonywaną 

działalnością jednostki, które nie podlegają ujęciu na kontach 013, 014.  

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

i wartości początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu,  

z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.  

 
Na stronie Wn konta 013 ujmuje się w szczególności:  
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1)  środki trwałe przyjęte do używania z zakupu lub inwestycji,  
2)  nadwyżki środków trwałych w używaniu,  
3)  nieodpłatne otrzymanie środków trwałych.  
Na stronie Ma konta 013 ujmuje się w szczególności:  
1)  wycofanie środków trwałych z używania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zużycia, 

sprzedaży, nieodpłatnego przekazania oraz zdjęcia z ewidencji syntetycznej,  
 2)  ujawnione niedobory środków trwałych w używaniu.  
Do konta 013 prowadzi się szczegółową ewidencję ilościowo – wartościową.    
Konto 013 może wykazywać saldo Wn,  które wyraża wartość środków trwałych znajdujących się 

w używaniu w wartości początkowej. 

 

 

Konto 014- „Zbiory biblioteczne”  
Konto 014 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości zbiorów bibliotecznych 

. 
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. 
Prowadzona ewidencja szczegółowa umożliwia ustalenie stanu poszczególnych zbiorów 

bibliotecznych , z podziałem określonym w odrębnych przepisach.  
Konto 014 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan zbiorów bibliotecznych znajdujących 

się jednostce. 

 

 

Konto 020- „Wartości niematerialne i prawne”  
Konto 020 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej wartości 

niematerialnych i prawnych. Na koncie tym ujmuje się zakup licencji  

do oprogramowania komputerowego bez względu na wartość zakupu.  
Na stronie Wn konta 020 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia 

stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z wyjątkiem umorzenia 

ujmowanego na koncie 071 i 072.  
Do konta 020 prowadzona jest ewidencja szczegółowa. 
Konto 020 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan wartości niematerialnych  

i prawnych w wartości początkowej. 

Ewidencja szczegółowa dla objętych ewidencją księgową wartości niematerialnych  

i prawnych umożliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczególnych podstawowych 

i oddzielnie dla pozostałych wartości niematerialnych i prawnych.  

W tym celu funkcjonują dwa konta analityczne: 

020-1   „Podstawowe wartości niematerialne i prawne” 

020-2   „Pozostałe wartości niematerialne i prawne”.  
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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.  

Do konta 071 prowadzona jest ewidencja szczegółowa.      

Konto 071 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych 

oraz wartości niematerialnych i prawnych. 

 

Konto 072- „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych 

i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych”  
Konto 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości 

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

wydania ich do używania.  
Umorzenie księgowane jest w korespondencji z kontem 401.  
Na stronie Ma konta 072 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości 

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

prawnych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych 

nieodpłatnie oraz zdjętych z ewidencji syntetycznej, a także stanowiących niedobór lub szkodę.  
Na stronie Ma konta 072 ujmuje się odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania środków 

trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych obciążające odpowiednie koszty, dotyczące 

nadwyżek środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, dotyczące środków 

trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie.  
Do konta 072 nie prowadzi się ewidencji szczegółowej. 
Konto 072 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej środków 

trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych umorzonych w pełnej wartości  

w miesiącu wydania ich do używania.  
 

 

Konto 080- „Środki trwałe w budowie (inwestycje)”  
Konto 080 służy do ewidencji kosztów środków trwałych w budowie oraz do rozliczenia kosztów 

środków trwałych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. 
Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności: 
1) poniesione koszty dotyczące środków trwałych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji 

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

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

wytworzonych w ramach własnej działalności gospodarczej; 
3) poniesione koszty ulepszenia środka trwałego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,   

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 księguje się 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. 
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Do konta 080 prowadzi się również ewidencję umożliwiającą ustalenie nakładów na poszczególne 

zadania inwestycyjne.   Dla każdej inwestycji wprowadza się rozszerzenie pozwalające na 

wyodrębnienie ewidencji księgowej danej inwestycji. ( np. 080-1) 
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 (jednostka nie prowadzi rozliczeń 

gotówkowych – nie występuje konto księgowe 101”Kasa”); 

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 130- „Rachunek bieżący jednostki”  
Konto 130 służy do ewidencji stanu środków pieniężnych  oraz obrotów na rachunku bankowym z 

tytułu wydatków budżetowych   oraz rachunku bankowym z tytułu dochodów (wpływów) 

budżetowych objętych planem finansowym. Jednostka prowadzi wyodrębnione rachunki 

bankowe dla dochodów i wydatków. 
Na stronie Wn konta 130 wyodrębnionego  rachunku bankowego wydatków ujmuje się wpływy 

środków pieniężnych otrzymanych na realizację wydatków budżetowych zgodnie 

z planem finansowym w korespondencji z kontem 223; 
Na stronie Ma konta 130 ujmuje się zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym 

jednostki (ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji wydatków budżetowych) , jak 

również środki pobrane do kasy na realizację wydatków budżetowych,  

w korespondencji z właściwymi kontami zespołów: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. 
Na stronie Wn konta 130 wyodrębnionego  rachunku bankowego dochodów ujmuje się wpływy 

środków pieniężnych z tytułu zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych (ewidencja 

szczegółowa według podziałek klasyfikacji dochodów budżetowych),  

w korespondencji z kontem 221 lub innym właściwym kontem. 
Na stronie Ma konta 130 ujmuje się okresowe przelewy dochodów budżetowych do budżetu,  

w korespondencji z kontem 222. 
Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych, w związku  

z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów między jednostką a bankiem. 
Saldo konta 130 jest równe sumie sald wynikających z ewidencji szczegółowej prowadzonej dla 

kont: 
1) wydatków budżetowych; konto 130 w zakresie wydatków budżetowych. Może ono 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. 
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Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych 

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

się stosowanie innych niż dokumenty bankowe dowodów  księgowych , jeżeli jest to konieczne dla 

zachowania czystości obrotów.  
 

 

Konto 135- „Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia”  
Konto 135 służy do ewidencji środków funduszy specjalnego przeznaczenia,  

a w szczególności zakładowego funduszu świadczeń specjalnych i innych funduszy, którymi 

dysponuje jednostka.  Na stronie Wn konta 135 ujmuje się wpływy środków na rachunki bankowe, 

a na stronie Ma - wypłaty środków z rachunków bankowych. Do konta 135 prowadzona jest 

ewidencja szczegółowa  poprzez stosowanie rozszerzenia ( np. 135-1) umożliwiającego ustalenie 

stanu środków każdego funduszu. Konto 135 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan 

środków pieniężnych, na rachunkach bankowych funduszy. 

 

 

Konto 139- „Inne rachunki bankowe”  
Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych  

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

i rachunkach specjalnego przeznaczenia. 
Na koncie 139 prowadzi się w szczególności ewidencję obrotów na wyodrębnionych rachunkach 

bankowych: 
1)  czeków potwierdzonych; 
2)  sum depozytowych; 
3)  sum na zlecenie; 
4) środków obcych na inwestycje. 
Na koncie 139 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dokumentów bankowych,  

w związku, z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów konta 139 między księgowością 

jednostki a księgowością banku. 
Na stronie Wn konta 139 ujmuje się wpływy wydzielonych środków pieniężnych z rachunków 

bieżących, sum depozytowych i na zlecenie. 
Na stronie Ma konta 139 ujmuje się wypłaty środków pieniężnych dokonane z wydzielonych 

rachunków bankowych. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnić ustalenie stanu środków 

pieniężnych dla każdego wydzielonego rachunku bankowego, a także według kontrahentów. 
Konto 139 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych znajdujących się 

na innych rachunkach bankowych. 
 

 

Konto 141- „Środki pieniężne w drodze”  
Konto 141 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze.  

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

a na stronie Ma – zmniejszenia stanu tych środków. Środki pieniężne w drodze  

są ewidencjonowane są na  bieżąco.  

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

w drodze. 

 

Zespół 2 –„Rozrachunki i rozliczenia” 
Konta zespołu 2 "Rozrachunki i roszczenia" służą do ewidencji krajowych i zagranicznych 

rozrachunków oraz rozliczeń.  

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

niedoborów, szkód  i nadwyżek oraz wszelkich innych rozliczeń związanych  

z rozrachunkami i roszczeniami spornymi. 
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Konto 201- „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”  
Konto 201 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych z tytułu dostaw, 

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

także należności z tytułu przychodów finansowych. Na koncie 201  

nie ujmuje się należności jednostek budżetowych zaliczanych do dochodów budżetowych, które 

ujmowane są na koncie 221.  
Konto 201 obciąża się za powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a 

uznaje za powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń.  Do konta 201 

prowadzona jest ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji budżetowej oraz 

zapewniająca ustalenie należności i zobowiązań według poszczególnych kontrahentów.    
Konto 201 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan 

zobowiązań. 

 

Konto 221- „Należności z tytułu dochodów budżetowych”  
Konto 221 służy do ewidencji należności 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: 

1) łączną kwotę dochodów urzędu  wpłaconych bezpośrednio na rachunek  bieżący budżetu  

w wysokości wynikającej z wyciągu bankowego do rachunku budżetu Wn 222 Ma  130, 

2)  dochody budżetowe przelane do budżetu z odrębnych rachunków bankowych prowadzonych  

na podstawie przepisów szczególnych, w korespondencji odpowiednio z kontem 130. 

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

zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800, na podstawie sprawozdań budżetowych.  

Za pośrednictwem konta 222 dopuszcza się dokonywanie korekt nie przekazanych  środków 

pomiędzy organem a jednostką.  

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   przeniesienia, na podstawie sprawozdań budżetowych, 

zrealizowanych wydatków budżetowych, w korespondencji z  kontem 800, 

  2) przeniesienie zrealizowanych wydatków objętych planem wydatków niewygasających  

w korespondencji z kontem 800, 
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  3) zwrot na rachunek bankowy budżetu otrzymanych lecz niewykorzystanych środków na wydatki 

objęte planem danego roku lub planem wydatków niewygasających z rachunków bankowych 

prowadzonych na podstawie przepisów szczególnych, w korespondencji z odpowiednim kontem 

130. 

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się w szczególności: 

  1) łączną kwotę wydatków zrealizowanych bezpośrednio z rachunku bieżącego budżetu w 

wysokości wynikającej z wyciągu bankowego do rachunku budżetu w korespondencji z kontem 

130.  

  2) okresowe wpływy środków pieniężnych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych 

realizowanych z rachunków bankowych prowadzonych na podstawie przepisów szczególnych   

w korespondencji z odpowiednim 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. 

Za pośrednictwem konta 223 dopuszcza się dokonywanie korekt nie przekazanych  środków 

pomiędzy organem a jednostką.  

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 budżetu  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 do budżetu, nadpłat w rozliczeniach z budżetami oraz 

rozliczeń z tytułu podatku od towarów i usług (VAT).  

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

wobec budżetów i wpłaty od budżetów.  

Do konta 225 prowadzona jest ewidencja szczegółowa, umożliwiająca ustalenie 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 oraz rozliczeń z tytułu podatku od towarów i usług (VAT). 

 

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.  

 Do konta 229 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu należności i 

zobowiązań według każdego z tytułów rozrachunków oraz podmiotów, z którymi są dokonywane.   

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

zobowiązań. 

 

Konto 231- „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń”  
Konto 231 służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami jednostki i innymi osobami 

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

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

stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej.  

Na stronie Wn konta 231 ujmuje się w szczególności:  

  1)  wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń,  

  2)  wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń,  

  3)  wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń,  

  4)  potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika.  

Na stronie Ma konta 231 ujmuje się zobowiązania jednostki z tytułu wynagrodzeń.  
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Do konta 231 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu 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.  

Refundacja poniesionych kosztów zakupów na potrzeby jednostki przez upoważnionych 

pracowników z ich środków własnych (gotówką lub osobistą kartą płatniczą), następuje  

na wskazany przez pracownika rachunek bankowy, w terminie do 14 dni od daty dostarczenia 

dowodu poniesienia wydatku do jednostki.  

Do konta 234 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu należności i 

zobowiązań według każdego z tytułów rozrachunków 

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

- stan zobowiązań wobec pracowników 

 

Konto 240- „Pozostałe rozrachunki” 
 Konto 240 służy do ewidencji krajowych i zagranicznych należności i roszczeń oraz 

zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201-234, a także do rozliczenia niedoborów  

i szkód.  

Na koncie 240 ujmuje są również rozrachunki z tytułu pożyczek udzielanych ze Scentralizowanego 

Funduszu Świadczeń Socjalnych pracownikom innych szkół, dla których organem prowadzącym 

jest Gmina Sicienko oraz dla byłych pracowników będących emerytami, bądź rencistami szkół.   

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. Do konta 240 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu 

należności i zobowiązań według każdego z tytułów rozrachunków.     

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

Ma - stan zobowiązań. 

 

Konto 245- „Wpływy do wyjaśnienia”  
Konto służy do ewidencji wpłaconych, a niewyjaśnionych kwot należności z tytułu 

dochodów budżetowych i innych tytułów. 

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

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

Konto 245 może wykazywać saldo Ma , które oznacza stan niewyjaśnionych wpłat.    
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Konto 290- „Odpisy aktualizujące należności”  
Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności.   

Na stronie Wn konta 290 ujmuje się 

zmniejszenie wartości odpisów aktualizujących należności, a na stronie Ma — zwiększenie wartości 

odpisów aktualizujących należności. Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących 

należności. 

 

Zespół 3 –„Materiały i towary” 
Konta zespołu 3 "Materiały i towary" służą do ewidencji zapasów materiałów (konta 310). 

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

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

zakupem odnoszone są w koszty w okresie ich poniesienia. Przychody, rozchody oraz stany 

zapasów materiałów i towarów na kontach 310   wycenia się według cen ewidencyjnych. 

 

Konto 300- „Rozliczenie zakupu”  
Konto 300 służy do ewidencji rozliczenia zakupu materiałów, towarów (artykułów spożywczych), 

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

w drodze oraz wartości dostaw nie fakturowanych. Za pośrednictwem konta można rozliczać 

również: 

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

2) Koszty zakupu zawarte w fakturach dostawców; 

3) Opłaty manipulacyjne przy imporcie; 

4) Niedobory i szkody i nadwyżki w transporcie 

5) Reklamacje (sprostowania) dotyczące faktur dostawców. 

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

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

 

Konto 310- „Materiały”  
Konto 310 służy do ewidencji zapasów materiałów,   znajdujących się w magazynach własnych i 

obcych. 

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

a na stronie Ma - jego zmniejszenia.  

Do konta 310 prowadzona jest ewidencja szczegółowa. 

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

nabycia lub w stałych cenach ewidencyjnych. 

 

 

 

Zespół 4 –„Koszty według rodzajów i ich rozliczenie” 

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

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

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

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

korygujących).  Nie księguje się na kontach zespołu 4 kosztów finansowanych - zgodnie z 

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

kosztów operacyjnych, kosztów operacji finansowych i strat nadzwyczajnych. Ewidencję 

szczegółową do kont zespołu 4 prowadzi się według podziałek klasyfikacji planu finansowego oraz 

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

sporządzenie sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych lub innych sprawozdań 

określonych w odrębnych przepisach obowiązujących jednostkę. 
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Konto 400- „Amortyzacja”  
Konto 400 służy do ewidencji odpisów amortyzacji od środków trwałych i wartości 

niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według 

stawek amortyzacyjnych.  

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

zmniejszenia odpisów amortyzacyjnych oraz przeniesienie kosztów amortyzacji 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. 

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. 

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 oraz składek i wpłat do organizacji międzynarodowych 

Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów. 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. 
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Konto 409- „Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia”  
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 dodatków  

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. 

 

Konto 410- „Inne świadczenia finansowane z budżetu”  
Konto 410 służy do ewidencji specyficznych kosztów podstawowej działalności operacyjnej 

jednostki. Na koncie księguje się koszty świadczeń dla osób fizycznych innych niż pracownicy 

jednostki, finansowanych z budżetu państwa lub budżetu jednostki samorządu terytorialnego. Na 

stronie Wn konta ujmuje się w szczególności: 

-zasiłki szkolne i inne świadczenia dla uczniów wypłacane w formie pieniężnej i rzeczowej, 

-nagrody, stypendia i inne świadczenia przyznawane dla osób niebędących pracownikami jednostki. 

Na stronie Ma konta ujmuje się zmniejszenie uprzednio ujętych kosztów. 

 

 

Zespół 6 –„Produkty” 

 
Konto 640- „Rozliczenia międzyokresowe kosztów”  

Konto 640 służy do ewidencji kosztów przyszłych okresów (rozliczenia międzyokresowe 

czynne) oraz prawdopodobnych zobowiązań przypadających na bieżący okres sprawozdawczy 

(rozliczenia międzyokresowe bierne). Na stronie Wn konta 640 ujmuje się koszty proste  

i złożone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczące przyszłych okresów  oraz koszty 

poniesione w okresie sprawozdawczym, w związku z którymi w poprzednich okresach dokonano 

rozliczenia międzyokresowego kosztów (bierne). 

Na stronie Ma konta 640 ujmuje się prawdopodobne zobowiązania przypadające  

na bieżący okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztów okresu sprawozdawczego kosztów 

poniesionych w okresach poprzednich. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 640 umożliwia ustalenie:  

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

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

tytułów.  

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

zobowiązań przypadających na bieżący okres sprawozdawczy.   

 
 

Zespół 7 –„Przychody, dochody i koszty” 
 

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

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

przychodów i kosztów operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów 

operacyjnych,  

2)  podatków nieujętych na koncie 403,  

Ewidencję szczegółową prowadzi się według pozycji planu finansowego oraz  

do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczości oraz obliczenia podatków.  
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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 nie podatkowych dochodów budżetowych ewidencja szczegółowa jest 

prowadzona według zasad rachunkowości podatkowej, natomiast w zakresie podatków pobieranych 

przez inne organy ewidencję szczegółową stanowią sprawozdania o dochodach budżetowych 

sporządzane przez te organy. 

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda 

 

Konto 750- „Przychody finansowe”  
Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych. 

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

przychody ze sprzedaży papierów wartościowych, przychody z udziałów i akcji, dywidendy oraz 

odsetki od udzielonych pożyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czeków obcych i papierów 

wartościowych oraz odsetki za zwłokę w zapłacie należności, dodatnie różnice kursowe. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów 

finansowych z tytułu udziałów w innych podmiotach gospodarczych, należne jednostce odsetki. 

W końcu roku obrotowego przenosi się przychody finansowe na stronę Ma konta 860 (Wn konto 

750). 

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda 

 

Konto 751- „Koszty finansowe”  
Konto 751 służy do ewidencji kosztów finansowych. 

Na stronie Wn konta 751 odsetki za zwłokę w zapłacie zobowiązań, z wyjątkiem obciążających 

środki trwałe w budowie, odpisy aktualizujące wartość należności z tytułu operacji finansowych, 

ujemne różnice kursowe, z wyjątkiem obciążających środki trwałe w budowie. Ewidencja 

szczegółowa konta 751 zapewnia wyodrębnienie poszczególnych tytułów kosztów finansowych.   

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

konto 751).Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda. 

 

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. 

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. 

 

 

 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 31



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  

należności, koszty postępowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpłatnie przekazane 

rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły 

incydentalnie. 

W końcu roku obrotowego pozostałe koszty operacyjne, w korespondencji ze stroną Ma konta 761 

przenosi się: na stronę Wn konta 860. 

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda 

 

 

Zespół 8 –„Rozrachunki i rozliczenia” 

 
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 aktywów trwałych i obrotowych jednostki  

i ich zmian. 

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

zgodnie z odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę finansową jednostki. 

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności: 

1) przeksięgowanie straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860; 

2) przeksięgowanie, 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. 

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) wpływ środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji; 

4) różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych; 

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

środków trwałych w budowie; 

6) wartość aktywów przejętych od zlikwidowanych jednostek; 

7) wartość objętych akcji i udziałów; 

8) wartość aktywów otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia. 

Za pośrednictwem konta 800 dopuszcza się dokonywanie korekt nie przekazanych  środków 

pomiędzy organem a jednostką.  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia przyczyn 

zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki. 

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki. 
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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 równowartość wydatków dokonanych przez jednostkę 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 840- „Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów”  
Konto 840 służy do ewidencji przychodów zaliczanych do przyszłych okresów oraz innych 

rozliczeń międzyokresowych i rezerw.  

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

ich zmniejszenie lub rozwiązanie.  

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

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

do przychodów roku obrotowego.   

Do konta 840 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu: 

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiększeń i zmniejszeń; 

2) rozliczeń międzyokresowych przychodów z poszczególnych tytułów oraz przyczyn  

ich zwiększeń i zmniejszeń. 

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

przychodów. 

 

Konto 851- „Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych”  
Konto 851 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń 

socjalnych.  

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

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

ujmuje się na odpowiednich kontach działalności podstawowej jednostki wyjątkiem kosztów i 

przychodów podlegających sfinansowaniu z funduszu).  

Do konta 851 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca 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, 409, 410; 

2) wartości sprzedanych   materiałów, w korespondencji z kontem 760; 

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

operacyjnych, w korespondencji z kontem 761. 

Na stronie Ma konta 860 ujmuje się w końcu roku obrotowego sumę uzyskanych przychodów, w 

korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7. 

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

netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku następnym na konto 800. 
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II.2. Konta pozabilansowe  

 
Konto 091- „Obce środki trwałe w użytkowaniu”  
Konto 091 służy do ewidencji obcych środków trwałych będących w użytkowaniu jednostki  

na podstawie m. innymi decyzji, umów najmu, umów dzierżawy. 

 

Konto 092- „Środki trwałe przekazane innym jednostkom w użytkowanie” 
Konto 092 służy do ewidencji własnych środków trwałych przekazanych innym jednostkom w 

użytkowanie. 

 

Konto 093- „Pozostałe środki trwałe małowartościowe pozostające w ewidencji 

ilościowej”  
Konto 093 służy do ewidencji pozostałych środków trwałych małowartościowych 

ewidencjonowanych jedynie ilościowo. Saldo Wn konta 093 oznacza ilość posiadanych środków 

trwałych małowartościowych. 

 

Konto 976- „Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”  
Konto 976 służy do ewidencji kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń między jednostkami w 

celu sporządzenia łącznego sprawozdania finansowego 

 

Konto 980- „Plan finansowy wydatków budżetowych”  
Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych dysponenta środków 

budżetowych. 

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje się:  

 1) równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych; 

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

 3) wartość planowanych, a niezrealizowanych, które wygasły. 

 Do konta 980 prowadzona jest ewidencja szczegółowa wg klasyfikacji budżetowej. 

 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.  

Na stronie Wn konta 998 ujmuje się:  

 1)  równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym,  

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

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

innych postanowień, których termin płatności przypada w danym roku.  

Do konta 998 prowadzona jest ewidencja szczegółowa prowadzona jest ewidencja szczegółowa wg 

klasyfikacji budżetowej.       

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.  

Na stronie Wn konta 999 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków  

zaewidencjonowanych w latach poprzednich, które przechodzą do zaangażowania wydatków roku 

bieżącego 

Na stronie Ma konta 999 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków czyli wartość umów, 

decyzji i innych postanowień, których termin płatności przypada w  latach przyszłych.  

Do konta 999 prowadzona jest ewidencja szczegółowa prowadzona jest ewidencja szczegółowa wg 

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

budżetowych lat przyszłych. 

 

III. Ewidencja środków  pochodzących z Unii Europejskiej 
 

Do obsługi projektów realizowanych przy udziale środków finansowych uzyskanych  

w ramach pomocy z Unii Europejskiej służy wyodrębniona ewidencja księgowa, wydzielana w 

księgach rachunkowych jednostki. 

 

1. Podstawą dokonywania zapisów w ewidencji księgowej jest umowa zawarta pomiędzy 

Instytucją pośredniczącą, a Beneficjentem końcowym na dofinansowanie projektu, 

realizowanego w ramach środków pomocowych pochodzących z Unii Europejskiej. 

2. Dla każdego realizowanego projektu będzie prowadzona wyodrębniona ewidencja 

księgowa na wydzielonych subkontach z podziałem na źródła finansowania. 

3. Źródła finansowania oznacza się czwartą cyfrą paragrafu rodzajowego wydatków, 

zgodnie z obowiązującym w danym czasie rozporządzeniem Ministra Finansów  

i Rozwoju w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i 

rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych. 

4. Podział zadań na źródła finansowania oraz na koszty kwalifikowalne  

i niekwalifikowalne następuje przy zatwierdzeniu faktur do zapłaty przez kierownika 

jednostki i głównego księgowego. 

5. Koszty na kontach 080 i kotach zespołu 4 klasyfikuje się na wyodrębnionych numerach: 

koszty kwalifikowalne pokrywane ze środków pomocowych pochodzących z Unii 

Europejskiej z numerem 7, koszty kwalifikowalne ze środków własnych  z numerem 9, 

koszty niekwalifikowalne pokrywane ze środków własnych z numerem 0. 

 

6. Ewidencję księgową środków unijnych można prowadzić poprzez: 

• wyodrębnienie kont analitycznych w księdze głównej;  

• utworzenie odrębnego rejestru księgowego dla każdego projektu;  

• równoczesną ewidencję w rejestrze głównym oraz w pozabudżetowym rejestrze 

wyodrębnionym dla danego projektu stosując powtórzenie zapisu na zasadzie 

„lustrzanego odbicia”. 

 

7. W ewidencji środków pochodzących z Unii Europejskiej  obowiązują ogólne zasady 

funkcjonowania kont księgowych  oraz metody rachunkowości opisane 

 w niniejszej Polityce (zasadach) rachunkowości.  

 

 

 

IV. Ewidencja wydatków związanych z realizacją dodatkowych zadań oświatowych 

o których mowa w art. 50 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy 

obywatelom Ukrainy w związku z konfliktem zbrojnym  

na terytorium tego państwa (DZ. U. z 2025 r. poz. 337)  
 

Środki z Funduszu Pomocy otrzymane na wyżej wymieniony cel rozlicza się kasowo.  

Z dniem wprowadzenia wyodrębnionej klasyfikacji wydatków na realizację wyżej wymienionych 

zadań ewidencja księgowa prowadzona będzie  tylko na kontach bilansowych,  

z podziałem klasyfikacji umożliwiającym prawidłową identyfikacje wydatków i zobowiązań. 

Wydatki bezpośrednie klasyfikowane będą w odpowiednim paragrafów wydatków  

z rozszerzeniem za pomocą cyfry 1, natomiast wydatki pośrednie z rozszerzeniem za pomocą cyfry 

2.   

Kalkulacja wydatków pośrednich związanych z realizacją dodatkowych zadań oświatowych 

następuje na podstawie udziału średniej arytmetycznej  liczby uczniów z Ukrainy w ogólnej liczbie 

uczniów, liczonej według stanów dziennych odrębnie dla każdego miesiąca. 
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W ewidencji środków pochodzących z Funduszy Pomocowych obowiązują ogólne zasady 

funkcjonowania kont księgowych  oraz metody rachunkowości opisane w niniejszej Polityce 

(zasadach) rachunkowości.  
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Załącznik nr 3 d 
 

 

WYKAZ   KONT,   
 DLA  KTÓRYCH    PROWADZONE  SĄ   KSIĘGI   

POMOCNICZE 

 

Księgi pomocnicze oraz konta analityczne zostały dostosowane do potrzeb obowiązującej 

sprawozdawczości budżetowej, finansowej i statystycznej oraz zasad prowadzenia rozliczeń i 

kontroli wykonywania budżetu jednostki. 

 

I.  WYKAZ KONT  

 

1. Konta bilansowe 

  

Zespół 0 – Aktywa trwałe  

 

011 - Aktywa 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, wartości niematerialnych  

           i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych  

080 - Środki trwałe w budowie (inwestycje) 

 

Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe  

130 – Rachunek bieżący jednostki 

139 – Inne rachunki bankowe 

  

Zespół 2 - Rozrachunki i roszczenia 

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 

221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych 

225 – Rozrachunki z budżetami 

231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń  

234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami 

240 - Pozostałe rozrachunki  

 

Zespół 3 - Materiały i towary  

310 - Materiały  
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                  KOMENTARZ  DO  WYKAZU   KONT  

  DLA KTÓRYCH    PROWADZONE   SĄ   KSIĘGI   
POMOCNICZE 

  

Nazwa zespołu Nazwa konta Komentarz 

Zespół 0 - 

Majątek trwały 

   

 011 – Aktywa trwałe Do szczegółowej ewidencji ilościowo 

wartościowej środków trwałych służą księgi 

inwentarzowe prowadzone w wersji elektronicznej 

w programie ŚRODKI TRWAŁE.  

Prowadzona tam ewidencja analityczna 

umożliwia:  
1) ustalenie wartości początkowej 

poszczególnych środków trwałych oraz 

ich zwiększeń i zmniejszeń.  
2) nadanie numerów inwentarzowych, 

równocześnie w postaci w postaci 

numerycznej i kodów kreskowych. 

3) ustalenie miejsca użytkowania środków 

trwałych oraz zmian w tym zakresie, 
4) ustalenie osób materialnie 

odpowiedzialnych za powierzone mienie 

oraz zmian w tym zakresie,  
5) przyporządkowanie do odpowiedniej 

grupy KŚT,  

6) należyte obliczenie odpisów 

amortyzacyjnych (umorzeniowych).   

 013 - Pozostałe środki trwałe  Do szczegółowej ewidencji ilościowo 

wartościowej środków trwałych służą księgi 

inwentarzowe prowadzone w wersji elektronicznej 

w programie ŚRODKI TRWAŁE.  

Prowadzona tam ewidencja analityczna 

umożliwia:  
1) ustalenie wartości początkowej 

poszczególnych środków trwałych oraz 

ich zwiększeń i zmniejszeń.  
2) nadanie numerów inwentarzowych, 

równocześnie w postaci w postaci 

numerycznej i kodów kreskowych. 
3) ustalenie miejsca użytkowania środków 

trwałych oraz zmian w tym zakresie, 

4) ustalenie osób materialnie 

odpowiedzialnych za powierzone mienie 

oraz zmian w tym zakresie,  

5) przyporządkowanie do odpowiedniej 

grupy KŚT,  
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 014 – Zbiory biblioteczne Szczegółowa ewidencja ilościowo-

wartościowej zbiorów bibliotecznych 

prowadzona jest w wersji elektronicznej w 

programie MOLNET+. Dodatkowo w 

księgach rachunkowych do konta 014 

prowadzona jest analityka wyodrębniająca: 

księgozbiór podstawowy, podręczniki 

zakupione z dotacji celowej oraz księgozbiór 

pochodzący z poszczególnych  źródeł i 

programów, w tym między innymi 

poszczególnych edycji Narodowego Programu 

Czytelnictwa, dofinansowania w ramach 

programu „Książki naszych marzeń”. 

Ewidencja ilościowo – wartościowa 

prowadzona w bibliotece szkolnej pozwala 

również na identyfikację poszczególnych 

źródeł przychodu.    

 020 - Wartości niematerialne i 

prawne  

Ewidencja szczegółowa dla objętych 

ewidencją księgową wartości niematerialnych 

i prawnych umożliwia ustalenie umorzenia 

oddzielnie dla poszczególnych podstawowych 

i oddzielnie dla pozostałych wartości 

niematerialnych i prawnych. W tym celu 

funkcjonują dwa konta analityczne: 
020-1   „Podstawowe wartości niematerialne  

i prawne”; 
020-2   „Pozostałe wartości niematerialne i 

prawne”.  
Do konta 020 prowadzona jest ewidencja 

szczegółowa poszczególnych składników 

wartości niematerialnych  

i prawnych. Ewidencja szczegółowa prowadzona 

do konta 020 umożliwia: 
1) należyte obliczanie umorzenia wartości 

niematerialnych i prawnych, 

2)  podział według ich tytułów i osób 

odpowiedzialnych.  

 071 - Umorzenie 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 prowadzić się 

ewidencję szczegółową według tych samych 

zasad.   

 072 - Umorzenie środków 

trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych  

Ewidencję szczegółową do konta 072 prowadzi się 

według zasad podanych w wyjaśnieniach do kont 

013, 014 i 020.  Do kont 013, 014, 020 i 072 

prowadzić się ewidencję szczegółową według tych 

samych zasad.  
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 080 – Środki trwałe  

w budowie (inwestycje) 

 

Ewidencja szczegółowa do konta 080 pozwala 

na wyodrębnienie kosztów środków trwałych 

w budowie według poszczególnych rodzajów 

efektów inwestycyjnych oraz skalkulowanie 

ceny nabycia lub kosztu wytworzenia 

poszczególnych obiektów środków trwałych. 

Prowadzona ewidencja analityczna umożliwia 

ustalenie nakładów na poszczególne zadania 

inwestycyjne.  
Dla każdej inwestycji wprowadza się 

rozszerzenie pozwalające na wyodrębnienie 

ewidencji księgowej danej inwestycji (np. 080-

001, kolejne 080-xxx  ). 

 
Zespół 1 - Środki 

pieniężne i 

rachunki 

bankowe 

       

 130 – Rachunek bieżący 

jednostki 

Ewidencja szczegółowa do konta 130 prowadzona 

jest odrębnie na dochody i wydatki budżetowe. 

 139 – Inne rachunki bankowe Do konta 139 prowadzona jest ewidencja z 

podziałem na rodzaje wydzielonych środków oraz 

źródła ich pochodzenia, zgodnie z odrębnymi 

utworzonymi rachunkami w banku obsługującym 

jednostkę.  
Zespół 2 - 

Rozrachunki i 

roszczenia  

 

  

 201 – Rozrachunki  

z odbiorcami i dostawcami 

Ewidencja analityczna prowadzona jest według 

poszczególnych kontrahentów z możliwością 

ustalenia należności i zobowiązań. 

 231 - Rozrachunki z tytułu 

wynagrodzeń 

 Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 231 

na umożliwia ustalenie stanu należności  

i zobowiązań wobec pracowników  

i zleceniobiorców. Analityką do konta są imienne 

karty wynagrodzeń pracowników. 

 221 – Należności z tytułu 

dochodów budżetowych 

Ewidencja szczegółowa prowadzona jest według 

tytułów i dłużników i podziałek klasyfikacji 

budżetowej oraz budżetów , których należności 

budżetowej. Stosuje się analitykę I rzędu w postaci 

221- xxx, gdzie xxx oznacza konto analityczne 

określające tytuł należności. Analityka II rzędu w 

postaci 221-xxx-xxxx określa się poszczególnych 

dłużników.     
Do konta 720 prowadzi się analogicznie konta 

analityczne I rzędu, określające tytuł należności, 

jak do konta 221. 
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 234 - Pozostałe rozrachunki  

z pracownikami 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234  

zapewnia możliwość ustalenia stanu należności, 

roszczeń i zobowiązań z poszczególnymi 

pracownikami według tytułów rozrachunków.  

 225 – Rozrachunki  

z budżetami 

Do konta 225 prowadzona jest ewidencja 

szczegółowa pozwalająca na ustalenie stanu 

zobowiązań i należności,  odrębnie według 

każdego z tytułów rozrachunków z budżetem.  

 240 – Pozostałe rozrachunki Ewidencję analityczną prowadzi się według 

jednostek i osób z uwzględnieniem tytułów 

poszczególnych rozrachunków, roszczeń  i 

rozliczeń oraz zakresów działalności z którymi są 

związane.  
Zespół 3 - 

Materiały i 

towary  

  

 310 - Materiały  

 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do kont 310  

zapewnia 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.   
W celu prawidłowego ustalenia wartości  „wsadu 

do kotła” w szkole oraz w oddziale  

przedszkolnym/przedszkolu,  magazyn artykułów 

spożywczych w stołówce wydzielony jest 

ewidencyjnie i fizyczne na dwie odrębne części.   
 

 

Ponadto dopuszcza się tworzenie kont analitycznych, również w obrębie kont zespołu 4 

,7 8  oraz kont pozabilansowych wg potrzeb, w celu wyodrębnienia  poszczególnych tytułów i 

źródeł i miejsc ich powstawania. Do konta syntetycznego możliwe jest utworzenie  analityk I 

rzędu w postaci XXX – od 0 do 999 oraz analityki II rzędu w postaci XXX – od 0 do 9999, 

gdzie XXX oznacza konto syntetyczne a liczby od 0 do 9999 oznaczają poszczególne konta 

analityczne.  
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Załącznik nr 3 e 

 

 

 

WYKAZ ZBIORÓW DANYCH TWORZĄCYCH KSIEGI 

RACHUNKOWE NA INFORMATYCZNYCH NOŚNIKACH DANYCH   

 

  
1. Do prowadzenia ksiąg rachunkowych wykorzystywane są systemy informatyczne: 

 

10.1 Księgowość budżetu - system informatyczny BUDŻET - Księgowość budżetowa  

z planowaniem opracowany przez Firmę USŁUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM Tadeusz i 

Roman Groszek Sp. j. ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, dostarczone przez 

Ośrodek Informatyki w Bydgoszczy – Centrum Edukacyjne Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Jagiellońskiej 

103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, której przysługują prawa autorskie.   

 

10.2 Ewidencja zakupu i sprzedaży, fakturowania, rozliczeń z tytułu podatku od towarów i usług – 

oprogramowanie REJESTR VAT, opracowany przez Firmę USŁUGI INFORMATYCZNE INFO - 

SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, 

dostarczone przez Ośrodek Informatyki w Bydgoszczy – Centrum Edukacyjne Sp. z o.o. z siedzibą przy 

ul. Jagiellońskiej 103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, której przysługują prawa autorskie. 

 

 

10.3 ŚRODKI TRWAŁE –oprogramowanie do ewidencji środków trwałych oraz ich umorzeń, 

opracowany przez Firmę USŁUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek 

Sp. j. ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, dostarczone przez Ośrodek Informatyki 

w Bydgoszczy – Centrum Edukacyjne Sp. z o.o. z siedzibą przy  

ul. Jagiellońskiej 103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, której przysługują prawa autorskie. 

 

10.4 System płacowy – oprogramowanie PŁACE OPIVUM opracowany przez VULCAN  

Sp.  z o. o. z siedzibą przy ul. Wołowskiej 6 51-116 Wrocław. 

 

10.5 Emisja dokumentów ubezpieczeniowych – oprogramowanie PŁATNIK – udostępniony na 

podstawie licencji udzielonej Zakładowi Ubezpieczeń Społecznych UL. Szamocka 3,5 Warszawa. 

 

10.6 Obsługa rachunków bankowych – oprogramowanie w systemie Corporate Banking      

Internet(CBI) udostępnione na podstawie umowy z Bankiem  Spółdzielczym w Bydgoszczy. 

 

10.7 System ewidencji zbiorów bibliotecznych – oprogramowanie MOLNET + opracowany przez 

VULCAN Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Wołowskiej 6 51-116 Wrocław. 

 

10.8 System ewidencji magazynowej – oprogramowanie Magazyn VULCAN opracowany przez 

VULCAN Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Wołowskiej 6 51-116 Wrocław. 

 

10.9 Informatyczny system zarządzania budżetami jednostek samorządu terytorialnego- 

sprawozdawczość jednostek organizacyjnych  SJO BeSTi@,  System-aplikacja stanowiąca 

przedmiot autorskich praw majątkowych Skarbu Państwa –Ministerstwa Finansów, dostarczone przez  

konsorcjum firm SPIN S.A. Sputnik Sowtware. 
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2. Nadzór autorski nad zainstalowanymi programami: 

a) BUDŻET, REJESTR VAT, ŚRODKI TRWAŁE, sprawuje Ośrodek Informatyki  

w Bydgoszczy – Centrum Edukacyjne Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Jagiellońskiej 103 lok. 215 85-027 

Bydgoszcz. 

b) PŁACE OPTIVUM,  KADRY OPTIVUM , MOLNET +, Magazyn VULCAN, sprawuje VULCAN 

Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Wołowskiej 6 51-116 Wrocław, której przysługują prawa autorskie do 

systemów informatycznych. 

 

 

3.  Dokumentacja wraz z opisem programów i instrukcją użytkowania znajduje się  

na stanowiskach pracy. Wszystkie programy są na bieżące aktualizowane zgodnie  

z obowiązującymi przepisami.  

 

4. Dokumentacja opisująca poszczególne programy użytkownika jest zgodna z wymogami ustawy o 

rachunkowości i zawiera: 

a) oznaczenie wersji oprogramowania; 

b) procedury i funkcje wraz opisem algorytmów i parametrów; 

c) opis przyjętych w oprogramowaniu zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostępu do 

danych i systemu ich przetwarzania; 

d) wykaz zbiorów kont ksiąg rachunkowych z określeniem ich struktury, wzajemnych powiązań 

oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowości. 
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Załącznik nr 3 f 

 

 

 

ZASADY PRZETWARZANIA I OCHRONY DANYCH 

 

 
I. Prowadzenie ksiąg rachunkowych z zastosowaniem programów komputerowych 

zapisanych na dysku twardym komputera z możliwością przetwarzania danych w celu 

uzyskania następujących zestawień: 

 
 

1. Zestawienia kontrolne: 

a) dziennik obrotów, 

b) stany kont syntetycznych i analitycznych z podziałem na: 

- dzienne, 

- narastająco, 

- terminowe, 

c) obroty kont syntetycznych i analitycznych, 

d) konta analityczne dochodów według paragrafów, 

e) konta analityczne wydatków według paragrafów, 

f) klasyfikacje według paragrafów, 

g) klasyfikacje zaangażowanie. 

 

2. Zestawienia budżetowe: 

a) sprawozdania Rb- 27S – dochody budżetowe z podziałem na : 

- zadania własne, 

- zadania zlecone, 

- zadania powierzone, 

- razem. 

 

b)  sprawozdania Rb-28S – wydatki budżetowe z podziałem na: 

- zadania własne, 

- zadania zlecone, 

- zadania powierzone, 

- razem. 

 

c) sprawozdanie Rb 50 – wydatki, Rb 50 – dotacje. 

 

 

II. Ochrona danych 

          

W celu zapewnienia właściwego stosowania programu obsługę powierza się uprawnionemu 

pracownikowi. Nadanie uprawnień do pracy następuje poprzez wprowadzenie właściwego hasła 

osobistego, umożliwiającego dostęp do komputera i programu.  

Uprawniony pracownik zobowiązany jest do stosowania programu zgodnie z instrukcją instalacji i 

użytkowania znajdującą się na każdym stanowisku pracy.  
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Uprawniony pracownik zobowiązany jest do zabezpieczenia danych poprzez: 

 

1. Systematycznego sporządzania kopii danych, które przechowywane są na serwerze centralnym 

Urzędu Gminy w Sicienku.  Szczegółowe zasady tworzenia i przechowywania kopii danych określa 

oddzielna instrukcja.  

 

2. Sporządzanie przeznaczonych do archiwizowania wydruków zgodnie z ustawą o rachunkowości                    

i przepisami szczegółowymi wynikającymi z tej ustawy. 

 

 

Wydruki komputerowe składają się z automatycznie ponumerowanych stron z nazwą programu 

przetwarzania. Wydruki do archiwizowania należy wykonać na koniec roku obrotowego. 

Przechowywanie wydruków następuje zgodnie z instrukcją obiegu i kontroli dokumentów. 

  

Szczegółowe zasady ochrony danych wprowadzające dokumentację Systemu Zarządzania 

Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Gminy w Sicienku określa Zarządzenie Nr 33/2022 Wójta 

Gminy Sicienko z dnia 22 marca 2022 r. z późniejszymi zmianami ostatnia zmiana na dzień 

sporządzenia Zarządzenia to Zarządzenie nr 85/2025 Wójta Gminy Sicienko z dnia                                                  

28 sierpnia 2025., w sprawie zmiany zarządzenia w sprawie wprowadzenia dokumentacji Systemu 

Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Gminy w Sicienku. 
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Załącznik nr 4 

do Zarządzenia Nr 125/2025 

Wójta Gminy Sicienko 

z dnia 31 grudnia 2025 r. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Polityka (zasady) rachunkowości 
 

Szkoły Podstawowej w Kruszynie  
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WPROWADZENIE 

 

        Niniejsze zasady mają na celu przedstawienie obowiązujących w Szkole Podstawowej                 

w Kruszynie: 

1. Ogólnych zasad prowadzenia ksiąg rachunkowych (załącznik nr 4a). 

2. Metod wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego (załącznik nr 4b). 

3. Sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych, w tym: 

a) zakładowego planu kont (załącznik nr 4c), 

b) wykazu kont ksiąg pomocniczych (załącznik nr 4d), 

c) wykazu zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na informatycznych nośnikach 

danych (załącznik nr 4e). 

4. Zasad przetwarzania i ochrony danych (załącznik nr 4f), 

5. Polityka (zasady) rachunkowości projektu „ Międzynarodowe doświadczenia uczniów 

Szkoły Podstawowej im. Kardynała Stefana Wyszyńskiego w Kruszynie w ramach 

programu ERASMUS +” (załącznik 4g). 
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Załącznik nr 4 a 

 
OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH 

 

1. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych 

 

Księgi rachunkowe Szkoły Podstawowej w Kruszynie im. Kardynała Stefana 

Wyszyńskiego ul. Szkolna 6,86-014 Kruszyn, NIP: 5542347464, REGON: 001157666 

prowadzone są przez Urząd Gminy w Sicienku, w siedzibie Urzędu Gminy w Sicienku przy 

ul. Mroteckiej 9, 86-014 Sicienko. 

 

2. Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych 

 

1) Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, obejmujący rok kalendarzowy  

od 1 stycznia do 31 grudnia. 

 

2) Okresem sprawozdawczym jest miesiąc, kwartał, rok. 

 

3) Za poszczególne okresy sprawozdawcze sporządza się sprawozdania budżetowe  

i finansowe, zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z 29 stycznia 2025 r. w sprawie 

sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. z 2025 r. poz. 133)   

i  rozporządzeniem Ministra Finansów,  Funduszy i Polityki Regionalnej z 17 grudnia 2020 

r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji 

finansowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 2396 z późn.zm.) oraz sprawozdania statystyczne i inne 

przewidziane dla jednostki przepisami prawa. 

 

4) Na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych sporządza się sprawozdanie finansowe 

składające się z: 

- bilansu;  

- rachunku zysków i strat (wariant porównawczy); 

- zestawienia zmian w funduszu; 

- informacji dodatkowej; 

zgodnych z rozporządzeniem Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 roku 

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

samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów 

budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych 

mających siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.  

z 2020 r. poz. 342, z 2025r.  poz. 347).   

 

3. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych 

  

1) Przyjmuje się mieszaną (komputerową i ręczną) technikę prowadzenia ksiąg 

rachunkowych. Wykaz programów komputerowych dopuszczonych do stosowania oraz 

zasady przetwarzania i ochrony danych  stanowi  załącznik nr 5e do niniejszej polityki 

(zasad) rachunkowości. 

Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, 

które tworzą: 

- dziennik, 

- księgę główną, 

- księgi pomocnicze, 
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- zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald ksiąg pomocniczych. 

W księgach rachunkowych ujmuje się wszystkie przychody i koszty danego okresu 

sprawozdawczego wynikające z zaistniałych zdarzeń gospodarczych w oparciu  

o przedłożone do księgowości dowody księgowe do 7 dnia następnego miesiąca,  celem 

dotrzymania terminów sprawozdawczych. W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne 

dokumenty stanowiące dowód księgowy zostaną przedłożone do księgowości po 7 dniu 

miesiąca następującego po miesiącu, w którym je wystawiono – nie ujmuje się ich w 

ewidencji kosztów i zobowiązań danego miesiąca. Dowody te ujmowane są  

w księgach rachunkowych w miesiącu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadą istotności 

powyższy zapis nie będzie miał znaczącego wpływu na wynik finansowy. 

Do ksiąg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadą memoriału określoną 

w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowości ujmowane są wszystkie dowody księgowe 

obciążające dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umożliwiającym sporządzenie 

sprawozdań. 

 

a) Dziennik prowadzony jest w  następujący sposób: 

- zdarzenia, które nastąpiły w danym miesiącu (okresie sprawozdawczym) ujmowane 

są w nim chronologicznie, 

- zapisy są kolejno numerowane w ciągu roku, co pozwala na ich jednoznaczne 

powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi, 

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

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

 Poszczególne pozycje dziennika muszą zawierać dane dotyczące co najmniej: 

- numeru i daty dowodu, 

- rodzaju operacji księgowej, 

- kont księgi głównej, a w razie potrzeby kont pomocniczych. 

 

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

zasady: 

- podwójnego zapisu;   

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych 

zgodnie z zasadą memoriałową. 

  

c) Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegółowiające dla 

wybranych kont księgi głównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są 

zgodnie z zasadą zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest każdorazowo do 

przedmiotu ewidencji konta głównego. 

 

Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Rejestracja 

zdarzeń na tych kontach nie powoduje zmian w składnikach aktywów i pasywów. 

Obowiązuje na nich zapis jednostronny, niepodlegający uzgodnieniu z dziennikiem ani 

innym urządzeniem ewidencyjnym. 

 

Księgi rachunkowe prowadzone są w sposób umożliwiający sporządzanie sprawozdań 

finansowych, sprawozdań budżetowych, sprawozdań statystycznych i innych oraz rozliczeń 

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

 

 

d) Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej sporządza się na koniec każdego 

miesiąca. Zawiera ono: 
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- symbole i nazwy kont, 

- salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 

i narastająco od początku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego, 

- sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy 

i narastająco od początku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego. 

Obroty „Zestawienia obrotów i sald” są zgodne z obrotami dziennika.   

 

e) Zestawienia sald ksiąg pomocniczych sporządzane jest: 

- dla wszystkich ksiąg pomocniczych na koniec roku budżetowego; 

- dla składników objętych inwentaryzacją na dzień inwentaryzacji. 
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Załącznik nr 4 b 

 

METODY WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW 

 ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO 

 

1. Zasady wyceny aktywów i pasywów obowiązujące w jednostce  

 

       Aktywa i pasywa jednostki wycenia się według zasad określonych w ustawie  

o rachunkowości oraz w przepisach szczególnych, wydanych na podstawie ustawy  

o finansach publicznych. Uwzględniając te przepisy, ustala się w jednostce zasady wyceny 

aktywów i pasywów oraz zdarzeń podlegających ewidencji na kontach pozabilansowych w 

sposób zdefiniowany poniżej: 

 

1) Wartości niematerialne i prawne: 

- nabyte z własnych środków wprowadza się do ewidencji w cenie nabycia lub 

koszcie wytworzenia;  

- otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu w wartości 

określonej w tej decyzji;  

- otrzymane na podstawie darowizny w wartości rynkowej na dzień nabycia, przy 

czym wartość rynkowa określana jest na podstawie przeciętnych cen stosowanych 

w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,  

z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia. 

 

Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej nie przekraczającej 

 10 000, 00 zł podlegają umorzeniu w 100% w momencie zakupu. 

Wartości niematerialne i prawne o wartości wyższej od wartości 10 000,00 zł   

i okresie używania dłuższym niż rok (z wyjątkiem związanych z pomocami 

dydaktycznymi), podlegają umorzeniu. Stawki amortyzacyjne ustalane są zgodnie  

ze stawkami określonymi w załączniku nr 1 ustawy o podatku dochodowym od osób 

prawnych. Rozpoczęcie amortyzacji zaczyna się w następnym miesiącu po przyjęciu do 

używania, a jej zakończenie nie później niż z chwilą zrównania wartości odpisów 

amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartością początkową lub przeznaczenia ich  

do likwidacji, sprzedaży bądź stwierdzenia niedoboru. Odpisów amortyzacyjnych dokonuje 

się za okres całego roku do dnia 31 grudnia każdego roku. Umorzenie ujmowane jest na 

koncie 071”Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”. 

Amortyzacja obciąża konto 400 „Amortyzacja”. 

    

Wartości niematerialne i prawne o wartości jednostkowej niższej niż 10 000,00 zł  

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, wartości niematerialnych i prawnych  oraz zbiorów 

bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 „Zużycie materiałów  

i energii”.  

Ewidencja szczegółowa dla objętych ewidencją księgową wartości niematerialnych  

i prawnych umożliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczególnych podstawowych 

i oddzielnie dla pozostałych wartości niematerialnych i prawnych.  

W tym celu funkcjonują dwa konta analityczne: 

020-1   „Podstawowe wartości niematerialne i prawne”; 

020-2   „Pozostałe wartości niematerialne i prawne”.  
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    2) Rzeczowe aktywa trwałe obejmują: 

a) środki trwałe; 

b) pozostałe środki trwałe; 

c) środki trwałe w budowie (inwestycje); 

d) zbiory biblioteczne. 

 

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

o rachunkowości, w tym środki trwałe stanowiące własność jednostki samorządu 

terytorialnego - Gminy Sicienko, otrzymane w zarząd lub użytkowanie, przeznaczone na 

potrzeby jednostki.  

  

Środki trwałe w dniu przyjęcia do użytkowania wycenia się: 

- w przypadku zakupu - według ceny nabycia lub ceny zakupu jeśli koszty zakupu nie 

stanowią istotnej wartości; 

- w przypadku wytworzenia we własnym zakresie - według kosztu wytworzenia a w 

przypadku trudności z ustaleniem kosztu wytworzenia  - według wyceny 

rzeczoznawcy; 

- w przypadku ujawnienia w toku inwentaryzacji – według posiadanych dokumentów 

z uwzględnieniem stopnia zużycia, a w przypadku ich braku według wartości 

godziwej; 

- w przypadku darowizny bądź spadku  - według wartości określonej w umowie 

przekazania bądź w wartości godziwej ustalonej na dzień otrzymania;  

- w przypadku nieodpłatnego otrzymania od Skarbu Państwa lub jednostki samorządu 

terytorialnego - w wysokości określonej w decyzji o przekazaniu. 

 

Na dzień bilansowy środki trwałe wycenia się w wartości netto tj. po uwzględnieniu 

odpisów umorzeniowych ustalonych na dzień bilansowy. 

 

Odpisów umorzeniowych lub amortyzacyjnych środków trwałych jednostka dokonuje 

według:  

- stawek amortyzacyjnych określonych w ustawie o podatku dochodowym  

od osób prawnych;  

- środki trwałe o wartości przekraczającej 10 000, 00 zł umarza się metodą liniową, 

która polega na równomiernym rozłożeniu odpisów amortyzacyjnych na cały okres 

amortyzowania środka trwałego;  

- odpisów umorzeniowych dokonuje się za okres 12 miesięcy, do dnia  

31 grudnia.  

 

Wydatki poniesione na ulepszenie środka trwałego, w tym także wydatki na nabycie części 

składowej lub peryferyjnej, których cena nabycia przekracza w danym roku obrotowym 

10 000, 00 zł, podwyższają wartość początkową aktywów trwałych.  

Aktualizacji wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia środków trwałych 

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

odnosi się na fundusz jednostki.  

     

Pozostałe środki trwałe to środki trwałe  określone w § 7 ust. 2 rozporządzenia 

Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 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 
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siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 roku, poz. 342, z 2025r. 

poz. 347), które finansuje się ze środków na bieżące wydatki. Wyjątek stanowi pierwsze 

wyposażenie obiektu, które tak jak ten obiekt finansowane jest ze środków na inwestycje.   

Pozostałe środki trwałe to środki o wartości początkowej nieprzekraczającej wielkości 

ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, tj. o wartości 

jednostkowej nieprzekraczającej 10 000,00 zł, dla których odpisy amortyzacyjne są 

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

używania. 

 

Jednorazowo, poprzez zaliczenie w koszty w miesiącu przyjęcia do użytkowania  

są umarzane: 

- książki i inne zbiory biblioteczne; 

- środki dydaktyczne służące procesowi dydaktyczno-wychowawczemu  

w szkole, 

- odzież i umundurowanie; 

- meble i dywany;  

- pozostałe środki trwałe o wartości początkowej nieprzekraczającej wielkości 

ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych,  

tj. na dzień wprowadzania niniejszego zarządzenia  o wartości jednostkowej 

nieprzekraczającej 10 000,00 zł, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za 

koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartości w momencie oddania do 

używania. 

 

Pozostałe środki trwałe to: 

- meble i dywany tj. między innymi: stoliki, stoły, krzesła, ławki, tablice szkolne, 

szafy, dywany, wykładziny itp.; 

- sprzęt audiowizualny; 

- maszyny i urządzenia tj. między innymi: kalkulatory, telefony stacjonarne 

i komórkowe, kserokopiarki itp.; 

- sprzęt AGD; 

- sprzęt muzyczny; 

- sprzęt sportowy tj. między innymi: materace, skrzynie i inny sprzęt sportowy  

o podobnym charakterze; 

- inne środki trwałe o wartości początkowej nieprzekraczającej wielkości ustalonej 

w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych,  

tj. na dzień wprowadzania niniejszego zarządzenia  o wartości jednostkowej 

nieprzekraczającej 10 000,00 zł, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za 

koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartości w momencie oddania do 

używania. 

Ujmuje się je w ewidencji ilościowo-wartościowej na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe” i 

umarza się je w 100% w miesiącu przyjęcia do użytkowania, a umorzenie to ujmowane jest na 

koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych  

i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych”. 

Wyjątek stanowią pozostałe środki trwałe o niskiej wartości mające charakter 

wyposażenia, o wartości nie wyższej niż 350,00 zł. 

Pozostałe środki trwałe małowartościowe zalicza się bezpośrednio w koszty pod datą 

zakupu.  
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Są to w szczególności:  

- odzież robocza i ochronna, wydawana pracownikom, którą dodatkowo ujmuje się do 

kart imiennych pracowników, z których wynika okres użytkowania  

(za wyjątkiem rękawic ochronnych, które nie są ewidencjonowane na kartotece 

pracownika i wydaje się je na bieżąco według potrzeb); 

- sprzęt gospodarczy do utrzymania czystości pomieszczeń i utrzymania higieny,  

np. wiadra, szczotki, miski, wycieraczki, ręczniki, ścierki,  

- sprzęt typu kuchennego: szklanki, filiżanki, talerze, noże, widelce, obrusy, serwetki;  

- sprzęt biurowy: dziurkacze, zszywacze, noże do papieru, nożyczki, termometry, firany, 

zasłony, tablice, mapy;  

- sprzęt przeciwpożarowy, np. gaśnice;  

- wykładziny dywanowe, lampy wiszące, karnisze, lustra; 

- piłki, szarfy, woreczki, kije sportowe i inny drobny sprzęt sportowy ; 

- gry planszowe, puzzle, klocki, lalki i inne drobne zabawki oraz pomoce dydaktyczne; 

pozostałe środki trwałe w użytkowaniu, o wartości nieprzekraczającej 350 zł, których okres 

użytkowania jest dłuższy niż jeden rok i nie zostały wymienione 

w niniejszych zasadach.   

 

Do pozostałych środków trwałych małowartościowych prowadzi się ewidencję ilościową, za 

wyjątkiem tych, które zużywają się w procesie edukacyjnym podczas zajęć z uczniami lub ich 

ewidencja jest znacznie utrudniona lub bezcelowa np. klocki puzzle, układanki, drobne pomoce 

dydaktyczne i zabawki. Każdorazowo kierownik jednostki lub osoba upoważniona wskazuje 

na dowodzie zakupu, które przedmioty podlegają ewidencji ilościowej. Powyższe składniki 

należy inwentaryzować ilościowo, bez wyceny, nie rzadziej niż raz na 4 lata.        

 

Środki trwałe w budowie (inwestycje) wycenia się według kosztów poniesionych  

w okresie ich budowy, montażu, nabycia oraz przystosowania i ulepszenia już istniejącego 

środka trwałego, w tym również niepodlegający odliczeniu podatek  

od towarów i usług (VAT). Do środków trwałych w budowie zalicza się także koszty 

nabycia pozostałych środków trwałych stanowiących pierwsze wyposażenie budowanych 

obiektów.  

Do kosztów wytworzenia podstawowych środków trwałych nie zalicza się kosztów 

ogólnego zarządu oraz kosztów poniesionych przed udzieleniem zamówień, związanych z 

realizowaną inwestycją, tj. kosztów przetargów, ogłoszeń i innych.  

 

Korekta roczna lub pięcioletnia podatku VAT naliczonego do odliczenia  

nie wpływa na wartość początkową środków trwałych bądź pozostałych środków trwałych. 

 

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierające utrwalony wyraz myśli ludzkiej, 

przeznaczone do rozpowszechniania, niezależnie od nośnika fizycznego i sposobu zapisu 

treści, a zwłaszcza graficzne (piśmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne, muzyczne), 

dźwiękowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne.  

Do zbiorów bibliotecznych nie zalicza się materiałów służących pracownikom jednostki , 

takich jak : instrukcje, katalogi, normy, wydawnictwa urzędowe itp. 

Zbiory wycenia się następująco:  

- pochodzące  z zakupu- według cen nabycia;  

- pochodzące z zakupu - według cen zakupu, jeśli koszty zakupu są nieznaczne 

(podstawa – zasada istotności art. 4 ust.3, art.8 ust.1 UOR); 

- pochodzące z darowizny- według wartości szacunkowej ustalonej komisyjnie  

i zatwierdzonej przez kierownika jednostki;  
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- stanowiące niedobory/nadwyżki, ujawnione w trakcie inwentaryzacji – 

odpowiednio według posiadanych dokumentów, a w przypadku ich braku według 

wartości szacunkowej ustalonej komisyjnie i zatwierdzonej przez kierownika 

jednostki. 

Rozchody wycenia się według wartości ewidencyjnej.  

Ewidencja zbiorów bibliotecznych oraz ich inwentaryzacja prowadzona jest według zasad 

określonych rozporządzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego  

z dn.29 października 2008r. w sprawie sposobu ewidencji materiałów bibliotecznych (Dz. 

U. Nr 205, poz. 1283). 

Zbiory biblioteczne umarzane są w 100% w miesiącu przyjęcia do użytkowania. Umorzenie 

ujmuje się na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości 

niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” w korespondencji  

z kontem 401”Zużycie materiałów i energii”. 

  

3) Należności: 

- długoterminowe to należności, których termin zapadalności przypada  

w okresie dłuższym niż 12 miesięcy – licząc od dnia bilansowego. 

- krótkoterminowe to  należności, których termin zapadalności przypada  

w okresie do 12 miesięcy – licząc od dnia bilansowego.   

 

Należności wycenia się w wartości nominalnej łącznie z VAT, a na dzień bilansowy oraz 

na koniec każdego kwartału – w wysokości wymaganej zapłaty, czyli łącznie  

z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostrożnej wyceny, czyli  

po pomniejszeniu o wartość ewentualnych odpisów aktualizujących dotyczących 

należności wątpliwych.  

Odpisy aktualizujące należności generalne tworzone są na podstawie ustawy  

o rachunkowości, z wyjątkiem odpisów aktualizujących wartości należności funduszy 

utworzonych na podstawie ustaw, które obciążają te fundusze.  

 

Wartości należności aktualizuje się uwzględniając stopień prawdopodobieństwa  

ich zapłaty poprzez dokonanie odpisu aktualizującego w odniesieniu do:  

 

- należności od dłużników postawionych w stan likwidacji lub w stan upadłości- do 

wysokości należności nie objętej gwarancją lub innym zabezpieczeniem należności,  

 

- należności od dłużników w przypadku oddalenia wniosku o ogłoszenie upadłości, 

jeżeli majątek dłużnika nie wystarcza na zaspokojenie kosztów postępowania 

upadłościowego w pełnej wysokości należności, 

 

- należności kwestionowanych przez dłużników oraz tych, z zapłatą których dłużnik 

zalega, a według oceny sytuacji majątkowej i finansowej dłużnika spłata należności 

w umownej kwocie nie jest prawdopodobna- do wysokości kwoty nie pokrytej 

gwarancją lub innym zabezpieczeniem należności,  

 

- należności stanowiących równowartość kwot podwyższonych należności  

( np. odsetki, kary, koszty sądowe), w stosunku do których to należności głównych 

dokonano uprzednio odpisu aktualizującego – w wysokości tych kwot do czasu ich 

otrzymania lub odpisania,  
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- należności przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu 

prawdopodobieństwa nieściągalności, w przypadku uzasadnionych rodzajem 

prowadzonej działalności lub strukturą odbiorców- w wysokości wiarygodnie 

oszacowanej kwoty odpisu.  

 

Odpisu aktualizującego należności dokonuje się zgodnie z ustawą  

o rachunkowości, uwzględniając stopień prawdopodobieństwa zapłaty  

z zachowaniem zasady ostrożności w następujący sposób: 

 

- do 12 miesięcy                       0% 

- powyżej 1 roku do 2 lat       50% 

- powyżej 2 roku do 3 lat       75% 

- powyżej 3 lat                      100% 

 

Odpisy aktualizujące wartość należności tworzy się nie później niż na dzień 

bilansowy.  

 

 

Odsetki od należności wymagalnych, w tym także tych, do których stosuje się 

przepisy dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmuje się w księgach rachunkowych  

w momencie ich zapłaty, lecz nie później niż pod datą ostatniego dnia kwartału,  

w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału.  

 

Biorąc pod uwagę rachunek ekonomiczny – zaległość powyżej 6 miesięcy  

w nieznacznej kwocie tj. w kwocie nieprzekraczającej koszt opłaty pobieranej przez Pocztę 

Polską S.A.za poleconą przesyłkę listową  - podlegają odpisaniu  

w pozostałe koszty operacyjne bądź finansowe, w zależności od kategorii przychodu. 

 

Nie nalicza się odsetek od zaległości podatkowych nieprzekraczających trzykrotności 

wartości opłaty pobieranej przez Pocztę Polską S.A. za poleconą przesyłkę listową (art. 54 

§1 pkt. 5 Ordynacji podatkowej) tj. na dzień wydania niniejszego zarządzenia:  8,70 zł. 

     

Nie nalicza się odsetek od należności cywilno-prawnych do wysokości określonych 

tak jak dla zaległości podatkowych. 

    

4) Zapasy obejmują: 

- towary, 

- materiały. 

 

Towary wycenia się w cenach ewidencyjnych równym cenom zakupu, a w przypadku 

wytworzenia we własnym zakresie według kosztów wytworzenia z uwzględnieniem zasady 

ostrożnej wyceny. 

 

Materiały wycenia się w cenach ewidencyjnych równym cenom zakupu,  

a w przypadku wytworzenia we własnym zakresie według kosztów wytworzenia  

z uwzględnieniem zasady ostrożnej wyceny. 

Jednostka prowadzi ilościowo-wartościową ewidencję materiałów dla:  

- artykułów żywnościowych przeznaczonych do stołówki szkolnej, 

- opału tj. węgla, miału węglowego, oleju opałowego, drewna opałowego i innych 

nośników energii; 
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- pozostałych materiałów nie objętych ewidencją ilościową.  

 

Przyjęcie materiałów do magazynu następuje w rzeczywistych cenach zakupu.  

Nie ewidencjonuje się odchyleń od cen ewidencyjnych materiałów w magazynach, 

ponieważ ich wartość nie ma istotnego wpływu na wynik finansowy oraz sytuację 

majątkowa jednostki. 

Rozchód materiałów z magazynu wycenia się metodą FIFO tj. pierwsze weszło – 

pierwsze wyszło. Rozchód składnika aktywów wycenia się kolejno po cenach  

( kosztach) tych składników aktywów, które jednostka najwcześniej nabyła.    

Rozchód artykułów spożywczych do stołówki szkolnej ustalany jest w oparciu  

o „Miesięczny raport zużycia artykułów żywnościowych” przeznaczonych  

do przyrządzania posiłków. 

Rozchód innych materiałów następuje w wyniku - przeprowadzenia nie rzadziej niż na 

dzień bilansowy - inwentaryzacji tych składników.  

Nadwyżki/niedobory inwentaryzacyjne składników majątkowych należy powiązać  

z zapisami ksiąg rachunkowych a ich stanem rzeczowym należy rozliczyć w księgach tego 

roku obrotowego, na którym przypada termin inwentaryzacji oraz ująć je  

w pozostałych przychodach/kosztach operacyjnych, lub obciążyć osobę materialnie 

odpowiedzialną na podstawie decyzji kierownika jednostki, podjętej w oparciu  

o wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej.  

 

 

5) Środki pieniężne wycenia się według wartości nominalnej. 

 

6) Rozliczenia międzyokresowe czynne kosztów to koszty już poniesione, ale dotyczące 

przyszłych okresów sprawozdawczych. Wycenia się je w wartości nominalnej. 

Przedmiotem czynnych rozliczeń kosztów są między innymi:  

- koszty ubezpieczeń majątkowych,  

- koszty czynszów i dzierżawy opłacane z góry, 

- podatek od nieruchomości,  

- prenumerat czasopism, 

- praw do korzystania z elektronicznych serwisów prawniczych, informacyjnych, 

szkoleniowych itp. innych usług i dostaw opłaconych z góry.  

 

W jednostce rezygnuje się z rozliczania międzyokresowego kosztów opłacanych z góry w 

przypadku, gdy ich jednostkowa wartość nie przekracza 10 000,00 zł.    

 

 

7) Zobowiązania wycenia się w wartości nominalnej, łącznie z VAT, a na dzień bilansowy 

oraz na koniec każdego kwartału – w wysokości wymaganej zapłaty,  

tzn. łącznie z wymagalnymi odsetkami.   

Odsetki od zobowiązań wymagalnych, w tym także tych ujmuje się w księgach 

rachunkowych w momencie ich zapłaty, lecz nie później niż pod datą ostatniego dnia 

kwartału , w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału. 

 

8) Rozliczenia międzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszłych okresów. 

Jednostka nie dokonuje biernych rozliczeń międzyokresowych kosztów wynikających z 

obowiązku wykonania przyszłych świadczeń na rzecz pracowników, w tym świadczeń 

emerytalnych. 
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9) Przychody przyszłych okresów to równowartość otrzymanych lub należnych od 

kontrahentów środków z tytułu świadczeń, których wykonanie nastąpi w kolejnych 

okresach sprawozdawczych. 

 

10)  Zaangażowanie wydatków to prawne zaangażowanie przyjmowane do ksiąg 

rachunkowych w wielkości wynikającej z podpisanych umów, decyzji i innych 

postanowień, których źródeł finansowania będą wydatki budżetowe, zabezpieczone  

w planie finansowym jednostki. 

 

11)  Fundusze własne i specjalne oraz pozostałe, nie wymienione wyżej aktywa  

i pasywa, wycenia się w wartości nominalnej.  

    

12)  Ustalenie wyniku finansowego odbywa się zgodnie z wariantem porównawczym 

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

 

Ustala się zasadę ewidencji i rozliczania kosztów a kontach zespołu 4 „Koszty według 

rodzajów i ich rozliczenie” z uwzględnieniem klasyfikacji budżetowej. 

 

W jednostce stosuje się uproszczenia w ewidencji księgowej zgodnie z art.4 ust.4 uzyskane 

zwroty wydatków dokonanych w tym samym roku budżetowym zmniejszają wykonanie 

planowanych wydatków w tym roku budżetowym; 

 

13) Kwalifikowanie kosztów związanych z realizacja zadań wymagających stosowania 

specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci  

i młodzieży w szkole i oddz. przedszkolnym/przedszkolu: 

 

- podstawę do wyliczenia proporcji kosztów w danym roku obrachunkowym stanowi 

liczba uczniów  ustalona w oparciu o dane SIO 30 września roku poprzedzającego rok 

budżetowy;  

 

- w przypadku znaczącej zmiany liczby uczniów (spowodowanej np. zmianą sieci szkół, 

obwodów szkolnych, reformy systemu oświaty, czy też reorganizacji systemu 

szkolnego),  dopuszcza się zmianę proporcji kosztów w trakcie roku obrachunkowego; 

z pierwszym dniem miesiąca następującego po miesiącu, w którym nastąpiła zmiana; 

- wyliczony współczynnik przyjmuje się z dokładnością do o dwóch miejsc  

po przecinku. 

 

Wynagrodzenia, dodatki socjalne oraz pochodne nauczycieli ustala się: 

- w pełnej wysokości kosztów bezpośrednio przydzielonych godzin kształcenia 

uczniów wymagających stosowania specjalnej organizacji i metod pracy;    

- koszty  kształcenia uczniów wymagających stosowania specjalnej organizacji nauki 

i metod pracy nauczanych w klasach ogólnych  w wysokości równej iloczynowi 

tych wydatków poprzez ustalony współczynnik proporcjonalności.  

 

Współczynnik proporcjonalności  ustala się jako iloraz liczby uczniów z orzeczeniami o 

których mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie oświaty, ustalony jako fizyczna liczba 

uczniów pomnożona przez podstawową wagę przydzieloną danej niepełnosprawności w 

metryczce subwencji oświatowej,  w stosunku do ustalonej w powyższy sposób liczby 
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uczniów ogółem, odpowiednio w szkole podstawowej, oddziałach gimnazjalnych, 

oddziałach  przedszkolnych.  

 

Koszty wynagrodzeń i pochodnych administracji  i obsługi ustala się: 

- w wysokości równej iloczynowi  tych wydatków poprzez ustalony współczynnik 

proporcjonalności.  

 

Współczynnik proporcjonalności  ustala się jako iloraz fizycznej liczby uczniów  

z orzeczeniami, o których mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie oświaty   

do fizycznej liczby uczniów ogółem, odpowiednio w szkole podstawowej, oddziałach 

gimnazjalnych, oddziałach  przedszkolnych. 

 

Pozostałe koszty rodzajowe ustala się: 

- w pełnej wysokości dotyczące wyłącznie kształcenia specjalnego np. pomoce 

dydaktyczne i wyposażenie z przeznaczeniem do użytku dla uczniów  

o specjalnych potrzebach edukacyjnych; 

- pozostałe koszty objęte planem finansowym jednostki w wysokości równej 

iloczynowi tych wydatków poprzez ustalony współczynnik proporcjonalności.  

 

Współczynnik proporcjonalności  ustala się jako iloraz fizycznej liczby uczniów  

z orzeczeniami, o których mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie oświaty  przez fizyczną 

liczbę uczniów ogółem, odpowiednio w szkole podstawowej, oddziałach gimnazjalnych, 

oddziałach  przedszkolnych. 

 

Wyliczenie udziału kosztów szkoły podstawowej następuje po uprzednim 

wyliczeniu  i odjęciu udziału kosztów stołówki szkolnej oraz oddziału przedszkolnego.  

Udział stołówki szkolnej stanowi proporcja wynikająca z bezpośrednio zajmowanej 

powierzchni w stosunku do powierzchni budynku szkolnego ogółem. 

Udział oddziału przedszkolnego/przedszkola stanowi proporcja bezpośrednio 

zajmowanej powierzchni szkolnego ogółem oraz udziału w częściach wspólnych  tj. 

łazienek, toalet, korytarzy, sekretariatu, gabinetu dyrektora oraz innych pomieszczeń 

wspólnych, których nie można bezpośrednio przyporządkować do określonego rozdziału 

kosztów.  

 

 

14) Kalkulacja wydatków pośrednich związanych z realizacją dodatkowych zadań 

oświatowych o których mowa w art. 50 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2022 r.  

o pomocy obywatelom Ukrainy w związku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego 

państwa (Dz. U. z 2025 r. poz. 337) następuje na podstawie udziału średniej arytmetycznej  

liczby uczniów z Ukrainy w ogólnej liczbie uczniów, liczonej według stanów dziennych 

odrębnie  dla każdego miesiąca. 

         

15) Wartości poszczególnych składników aktywów i pasywów, przychodów i kosztów, ustala 

się oddzielnie i nie można ich ze sobą kompensować 

16) Zasady ewidencji księgowej rozliczeń podatku od towaru i usług (dalej: podatku 

VAT): 
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a) Procedury w zakresie rozliczeń podatku VAT zostały określone Zarządzeniem nr 

19/2022Wójta Gminy Sicienko z dnia 31 stycznia 2018 roku w sprawie: Zasad 

wykonywania obowiązków dokumentujących i ewidencyjnych w zakresie podatku  

od towarów  i usług w jednostkach budżetowych oraz zakładzie budżetowym Gminy 

Sicienko. 

b) W celu prawidłowego rozliczenia przez Gminę Sicienko zobowiązania do Urzędu 

Skarbowego jednostka sporządza: rejestry zakupów, rejestry sprzedaży oraz 

„cząstkową” deklarację VAT-7.   

c) Podatek VAT  ewidencjonuje się na koncie 225 „Rozrachunki z budżetami”  

w podziale na: 

- podatek VAT należny,  

- podatek Vat naliczony do odliczenia w bieżącym okresie, 

- podatek VAT naliczony do odliczenia w kolejnym okresie, 

- podatek VAT naliczony do odliczenia w kolejnym od nabyć środków trwałych, 

- podatek Vat – rozliczenie (deklaracja miesięczna). 

- rozrachunek z tytułu podatku VAT Z Gminą Sicienko. 

 

d) Przy rozliczaniu podatku VAT przyjęto następujące założenia: 

- w przypadku gdy podatek VAT podlega odliczeniu  – VAT naliczony pomniejsza 

realizację wydatków budżetowych w danym roku budżetowym – w sprawozdaniu RB-

28S z wykonania planu wydatków budżetowych, jednostka wykazuje  

w poszczególnych paragrafach wydatki w kwotach netto. Rozliczenie pieniężne  

z tytułu podatku VAT naliczonego do odliczenia dokonywane jest na koniec każdego 

miesiąca na podstawie zestawienia zbiorczego ewidencji zakupów, poprzez korektę 

konta 223 „Rozliczenie środków na wydatki” , która następuje równocześnie w 

jednostce oraz Gminie Sicienko – organ. 

- dochody budżetowe planuje się netto (pomniejszone o podatek VAT należny). Podatek 

VAT wraz z dochodami jednostki przekazuje się zgodnie z umową  

z bankiem obsługującym rachunki bankowe Gminy Sicienko i jej jednostek 

organizacyjnych, na koniec każdego dnia – na lokatę overnight gminy w organie. 

Pomniejszenie wpływów poszczególnych paragrafów dochodów w jednostce następuje na 

podstawie ewidencji sprzedaży -w ostatnim dniu miesiąca rozliczeniowego, poprzez 

zmniejszenie rozliczenia przekazanych dochodów budżetowych o podatek VAT należny i 

zarachowanie ich na zapłatę zobowiązania z tyt. Podatku VAT należnego. 

W sprawozdaniu RB-27S z wykonania planu dochodów wykazane dochody jednostki są 

kwotami netto. 

Podatek VAT należny pomniejsza zawsze paragraf należności głównej sprzedaży, 

niezależnie od tego czy należność z tytułu sprzedaży została opłacona, czy też nie, nawet 

gdyby wystąpiła wartość ujemna w paragrafie. 

 

Pozostałe ustalenia w zakresie prowadzenia ksiąg rachunkowych 

 

W jednostce stosuje się uproszczenia w ewidencji księgowej zgodnie z art.4 ust.4  oraz art.8 

ustawy o rachunkowości. Uproszczania te nie mają istotnego wpływu na wynik finansowy 

jednostki.  

Ustala się, że dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majątkowej i finansowej oraz 

wyniku finansowego jednostki, jako kwoty istotne traktuje się te kwoty, które nie 

przekraczają 0,3 % sumy bilansowej za poprzedni rok obrotowy.   
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Do uproszczeń tych należą: 

- koszty zakupu prenumerat, ubezpieczeń majątkowych itp. ewidencjonowane są  

w całości w miesiącu wpływu faktury, polisy, dowodu księgowego i nie podlegają 

rozliczeniom w czasie za pośrednictwem rozliczeń międzyokresowych kosztów ze 

względu na nieistotny  wpływ na sytuację finansową oraz rzetelne i jasne 

przedstawienie sytuacji majątkowej oraz nie mają wpływu na wynik finansowy 

jednostki, a wydatek ponoszony jest  

w terminie obowiązywania płatności; 

 

- koszty usług telefonicznych wraz z abonentem, zakup energii i innych  

o podobnym charakterze z uwagi na cykliczność i porównywalność kwot  

w poszczególnych miesiącach księgowane są i zaliczane do kosztów danego roku 

w następujący sposób : dowody księgowe za pełen okres rozliczeniowy  

i abonament zaliczane są do kosztów danego roku, w którym przypada okres 

rozliczeniowy, dowody księgowe za okres rozliczeniowy przypadający  

w dwóch różnych okresach sprawozdawczych są ujmowane w kosztach według 

miesiąca sprzedaży wskazanego na dokumencie rozliczeniowym; 

 

- uzyskane zwroty wydatków dokonanych w roku budżetowym zmniejszają 

wykonanie planowanych wydatków w tym samym roku budżetowym; 

 

- należności spłacone po dniu bilansowym, a przed terminem ustalenia odpisów 

aktualizujących, nie podlegają aktualizacji wyceny;  

 

- rezygnuje się z rozliczania międzyokresowego kosztów opłacanych z góry,  

w przypadku, gdy ich wartość nie przekracza 10 000,00 zł; 

 

- nie prowadzi się konta 340 „Odchylenia od cen ewidencyjnych materiałów 

i towarów”, ponieważ ich występowanie jest znikome i nie ma istotnego wpływu 

na stan magazynowy, sytuacje majątkową  i finansową jednostki,  

a ewentualne różnice groszowe występujące w obrębie miesiąca odnosi się 

bezpośrednio w koszty. 

 

- w przypadku nabycia środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych  oraz 

zbiorów bibliotecznych w różnych klasyfikacjach lub  

z różnych źródeł finansowania dopuszcza się, po uprzednim zaewidencjonowaniu 

zdarzenia na kontach zespołu 4 i rozrachunkach,  wprowadzenie składnika majątku 

do aktywów jednostki poprzez księgowanie bezpośrednio na kontach:  Wn 013 

„Pozostałe środki trwałe”, 014 „Zbiory biblioteczne”, 020 ”Pozostałe wartości 

niematerialne i prawne”  z Wn  konta 072 „Umorzenie pozostałych środków 

trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” 

  

- jeżeli w danym roku obrotowym przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego 

za ten rok obrotowy jednostka stwierdziła popełnienie  

w poprzednich latach obrotowych błędu, w następstwie którego nie można uznać 

sprawozdanie finansowe za rok lub lata poprzednie za przedstawiające rzetelnie i 

jasno sytuację majątkową  i finansową oraz wynik finansowy,  

to kwotę korekty spowodowanej usunięciem tego błędu odnosi się na fundusz 

jednostki, Jeżeli wykryte błędy dotyczące roku ubiegłego lub lat poprzednich, nie 
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zostaną zakwalifikowane jako istotne, wówczas można je uznać w księgach 

rachunkowych bieżącego roku, w taki sam sposób, jak operacje w danym roku; 

 

- ewidencja lokat overnight odbywa się bez udziału konta 141 „Środki pieniężne w 

drodze”; 

 

- rozliczenie dochodów budżetowych następuje przez założenie lokaty overnight 

przy rachunku budżetu Gminy Sicienko; 

 

- zaangażowanie wynagrodzeń osobowych pracowników wraz z pochodnymi może 

stanowić 100% przewidywanego wykonania kwoty w planie finansowym  

jednostki na dany rok; 

 

- przeksięgowanie zrealizowanych dochodów i wykonanych wydatków  

na fundusz jednostki dokonuje się na koniec roku obrotowego. 
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Załącznik nr 4 c 

 
SPOSÓB PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH 

 
Jednostka prowadzi księgi rachunkowe w oparciu o plan kont opracowany  

na podstawie załącznika nr 3 rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 

2017 r. w sprawie w sprawie  rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów 

jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów 

budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych 

mających siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2020 roku, poz. 342, z 2025r. 

poz. 347).      

 

 

PLAN KONT JEDNOSTKI     

I. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH 
 

1. Konta bilansowe  

 

Zespół 0 – Aktywa trwałe  

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, wartości niematerialnych  

                   i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych 

080 – Środki trwałe w budowie (inwestycje) 

Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe  

130 - Rachunek bieżący jednostki 

135 - Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia  

139 - Inne rachunki bankowe  

141 – Środki pieniężne w drodze 

 

Zespół 2 - Rozrachunki i rozliczenia  

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami  

221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych  

222 - Rozliczenie dochodów budżetowych  

223 - Rozliczenie wydatków budżetowych  

225 - Rozrachunki z budżetami  

229 - Pozostałe rozrachunki publicznoprawne  

231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń  

234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami  

240 - Pozostałe rozrachunki  

245- Wpływy do wyjaśnienia 

290 - Odpisy aktualizujące należności  

 

Zespół 3 - Materiały i towary  

300- Rozliczenie zakupu 

310 - Materiały  
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          Zespół 4 - Koszty według rodzajów i ich rozliczenie  

400 - Amortyzacja  

401 – Zużycie materiałów i energii 

402 - Usługi obce 

403 – Podatki i opłaty 

404 – Wynagrodzenia 

405 – Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia 

409 – Pozostałe koszty rodzajowe 

410 – Inne świadczenia finansowane z budżetu 

 

Zespół 6 – Produkty 

640 – Rozliczenia międzyokresowe kosztów    

 

Zespół 7 – Przychody, dochody i koszty   

720 - Przychody z tytułu dochodów budżetowych  

750 – Przychody finansowe  

751-  Koszty finansowe 

760 - Pozostałe przychody operacyjne 

761 - Pozostałe koszty operacyjne 

  

 

Zespół 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy  

800 - Fundusz jednostki  

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

           z budżetu na inwestycje        

840 - Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów  

851 - Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych  

860- Wynik finansowy  

  

 

2. Konta pozabilansowe  

091 - Obce środki trwałe w użytkowaniu 

092 - Środki trwałe przekazane innym jednostkom w użytkowanie 

093 - Pozostałe środki trwałe małowartościowe pozostające w ewidencji ilościowej 

976 - Wzajemne rozliczenia między jednostkami 

980 - Plan finansowy wydatków budżetowych  

981 -  Plan finansowy niewygasających wydatków 

998 - Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego  

999 - Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat 
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II.  KOMENTARZ  DO  PLANU  KONT 

 

II.1. Konta bilansowe  

 
Zespół 0 – „Aktywa trwałe” 

 

Konta zespołu 0 „Aktywa trwałe” służą do ewidencji:  

1) rzeczowych aktywów trwałych; 

2) wartości niematerialnych i prawnych; 

3) umorzenia składników aktywów trwałych. 

 

Konto 011- „Środki trwałe”  
Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków 

trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki, które nie podlegają ujęciu na kontach 

013, 014.  
Na stronie Wn konta 011 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu  

i wartości początkowej środków trwałych, z wyjątkiem umorzenia środków trwałych, które ujmuje 

się na koncie 071. 
Na stronie Wn konta 011 ujmuje się w szczególności:  
1)  przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących z zakupu gotowych 

środków trwałych lub inwestycji oraz wartość ulepszeń zwiększających wartość początkową 

środków trwałych,  których wytworzenie lub nabycie nastąpiło z nakładów inwestycyjnych    

o  wartości powyżej 10 000,00 zł, a dla gruntów bez względu na wartość nabycia. 
2)  przychody środków trwałych nowo ujawnionych,  
3)  nieodpłatne przyjęcie środków trwałych,  
4)  zwiększenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich 

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

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

wyceny.  
Do konta 011 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie wartości 

początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych, osób lub komórek organizacyjnych, 

którym powierzono środki trwałe a także umożliwiająca obliczenie umorzenia i amortyzacji.    

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

początkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarządzonej aktualizacji wyceny lub ulepszenia. 

 

Konto 013- „Pozostałe środki trwałe”  
Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków 

trwałych, niepodlegających ujęciu na kontach: 011, 014,  wydanych do używania na potrzeby 

działalności jednostki, które podlegają umorzeniu w pełnej wartości w miesiącu wydania do 

używania. Obowiązkową ewidencją objęte są pozostałe środki trwałe o wartości wyższej niż  350, 

00 (słownie: trzysta pięćdziesiąt złotych 00/100). 

 Na stronie Wn konta 013 ujmuje się zwiększenia, Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz 

zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych związanych z wykonywaną 

działalnością jednostki, które nie podlegają ujęciu na kontach 013, 014.  

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

i wartości początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu,  

z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.  
Na stronie Wn konta 013 ujmuje się w szczególności:  
1)  środki trwałe przyjęte do używania z zakupu lub inwestycji,  
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2)  nadwyżki środków trwałych w używaniu,  
3)  nieodpłatne otrzymanie środków trwałych.  
Na stronie Ma konta 013 ujmuje się w szczególności:  
1)  wycofanie środków trwałych z używania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zużycia, 

sprzedaży, nieodpłatnego przekazania oraz zdjęcia z ewidencji syntetycznej,  
 2)  ujawnione niedobory środków trwałych w używaniu.  
Do konta 013 prowadzi się szczegółową ewidencję ilościowo – wartościową.    
Konto 013 może wykazywać saldo Wn,  które wyraża wartość środków trwałych znajdujących się 

w używaniu w wartości początkowej. 

 

 

Konto 014- „Zbiory biblioteczne”  
Konto 014 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości zbiorów bibliotecznych 

. 
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. 
Prowadzona ewidencja szczegółowa umożliwia ustalenie stanu poszczególnych zbiorów 

bibliotecznych , z podziałem określonym w odrębnych przepisach.  
Konto 014 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan zbiorów bibliotecznych znajdujących 

się jednostce. 

 

 

Konto 020- „Wartości niematerialne i prawne”  
Konto 020 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej wartości 

niematerialnych i prawnych. Na koncie tym ujmuje się zakup licencji  

do oprogramowania komputerowego bez względu na wartość zakupu.  
Na stronie Wn konta 020 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia 

stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z wyjątkiem umorzenia 

ujmowanego na koncie 071 i 072.  
Do konta 020 prowadzona jest ewidencja szczegółowa. 
Konto 020 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan wartości niematerialnych  

i prawnych w wartości początkowej. 

Ewidencja szczegółowa dla objętych ewidencją księgową wartości niematerialnych  

i prawnych umożliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczególnych podstawowych 

i oddzielnie dla pozostałych wartości niematerialnych i prawnych.  

W tym celu funkcjonują dwa konta analityczne: 

020-1   „Podstawowe wartości niematerialne i prawne” 

020-2   „Pozostałe wartości niematerialne i prawne”.  
 

 

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

początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.  

Do konta 071 prowadzona jest ewidencja szczegółowa.      

Konto 071 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych 

oraz wartości niematerialnych i prawnych. 

 

Konto 072- „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych 

i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych”  
Konto 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości 

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

wydania ich do używania.  
Umorzenie księgowane jest w korespondencji z kontem 401.  
Na stronie Ma konta 072 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości 

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

prawnych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych 

nieodpłatnie oraz zdjętych z ewidencji syntetycznej, a także stanowiących niedobór lub szkodę.  
Na stronie Ma konta 072 ujmuje się odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania środków 

trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych obciążające odpowiednie koszty, dotyczące 

nadwyżek środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, dotyczące środków 

trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie.  
Do konta 072 nie prowadzi się ewidencji szczegółowej. 
Konto 072 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej środków 

trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych umorzonych w pełnej wartości  

w miesiącu wydania ich do używania.  
 

 

Konto 080- „Środki trwałe w budowie (inwestycje)”  
Konto 080 służy do ewidencji kosztów środków trwałych w budowie oraz do rozliczenia kosztów 

środków trwałych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. 
Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności: 
1) poniesione koszty dotyczące środków trwałych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji 

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

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

wytworzonych w ramach własnej działalności gospodarczej; 
3) poniesione koszty ulepszenia środka trwałego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,   

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 księguje się 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. 

Do konta 080 prowadzi się również ewidencję umożliwiającą ustalenie nakładów na poszczególne 

zadania inwestycyjne.   Dla każdej inwestycji wprowadza się rozszerzenie pozwalające na 

wyodrębnienie ewidencji księgowej danej inwestycji. ( np. 080-1) 
Konto 080 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość kosztów środków trwałych  

w budowie i ulepszeń. 
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Zespół 1 –„Środki pieniężne i rachunki bankowe” 

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

1)  krajowych i zagranicznych środków pieniężnych (jednostka nie prowadzi rozliczeń 

gotówkowych – nie występuje konto księgowe 101”Kasa”); 

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 130- „Rachunek bieżący jednostki”  
Konto 130 służy do ewidencji stanu środków pieniężnych  oraz obrotów na rachunku bankowym z 

tytułu wydatków budżetowych   oraz rachunku bankowym z tytułu dochodów (wpływów) 

budżetowych objętych planem finansowym. Jednostka prowadzi wyodrębnione rachunki 

bankowe dla dochodów i wydatków. 
Na stronie Wn konta 130 wyodrębnionego  rachunku bankowego wydatków ujmuje się wpływy 

środków pieniężnych otrzymanych na realizację wydatków budżetowych zgodnie 

z planem finansowym w korespondencji z kontem 223; 
Na stronie Ma konta 130 ujmuje się zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym 

jednostki (ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji wydatków budżetowych) , jak 

również środki pobrane do kasy na realizację wydatków budżetowych,  

w korespondencji z właściwymi kontami zespołów: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. 
Na stronie Wn konta 130 wyodrębnionego  rachunku bankowego dochodów ujmuje się wpływy 

środków pieniężnych z tytułu zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych (ewidencja 

szczegółowa według podziałek klasyfikacji dochodów budżetowych),  

w korespondencji z kontem 221 lub innym właściwym kontem. 
Na stronie Ma konta 130 ujmuje się okresowe przelewy dochodów budżetowych do budżetu,  

w korespondencji z kontem 222. 
Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych, w związku  

z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów między jednostką a bankiem. 
Saldo konta 130 jest równe sumie sald wynikających z ewidencji szczegółowej prowadzonej dla 

kont: 
1) wydatków budżetowych; konto 130 w zakresie wydatków budżetowych. Może ono 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. 
Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych 

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

się stosowanie innych niż dokumenty bankowe dowodów  księgowych , jeżeli jest to konieczne dla 

zachowania czystości obrotów.  
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Konto 135- „Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia”  
Konto 135 służy do ewidencji środków funduszy specjalnego przeznaczenia,  

a w szczególności zakładowego funduszu świadczeń specjalnych i innych funduszy, którymi 

dysponuje jednostka.  Na stronie Wn konta 135 ujmuje się wpływy środków na rachunki bankowe, 

a na stronie Ma - wypłaty środków z rachunków bankowych. Do konta 135 prowadzona jest 

ewidencja szczegółowa  poprzez stosowanie rozszerzenia ( np. 135-1) umożliwiającego ustalenie 

stanu środków każdego funduszu. Konto 135 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan 

środków pieniężnych, na rachunkach bankowych funduszy. 

 

 

Konto 139- „Inne rachunki bankowe”  
Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych  

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

i rachunkach specjalnego przeznaczenia. 
Na koncie 139 prowadzi się w szczególności ewidencję obrotów na wyodrębnionych rachunkach 

bankowych: 
1)  czeków potwierdzonych; 
2)  sum depozytowych; 
3)  sum na zlecenie; 
4) środków obcych na inwestycje. 
Na koncie 139 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dokumentów bankowych,  

w związku, z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów konta 139 między księgowością 

jednostki a księgowością banku. 
Na stronie Wn konta 139 ujmuje się wpływy wydzielonych środków pieniężnych z rachunków 

bieżących, sum depozytowych i na zlecenie. 
Na stronie Ma konta 139 ujmuje się wypłaty środków pieniężnych dokonane z wydzielonych 

rachunków bankowych. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnić ustalenie stanu środków 

pieniężnych dla każdego wydzielonego rachunku bankowego, a także według kontrahentów. 
Konto 139 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych znajdujących się 

na innych rachunkach bankowych. 
 

 

Konto 141- „Środki pieniężne w drodze”  
Konto 141 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze.  

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

a na stronie Ma – zmniejszenia stanu tych środków. Środki pieniężne w drodze  

są ewidencjonowane są na  bieżąco.  

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

w drodze. 

 

Zespół 2 –„Rozrachunki i rozliczenia” 
Konta zespołu 2 "Rozrachunki i roszczenia" służą do ewidencji krajowych i zagranicznych 

rozrachunków oraz rozliczeń.  

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

niedoborów, szkód  i nadwyżek oraz wszelkich innych rozliczeń związanych  

z rozrachunkami i roszczeniami spornymi. 

 

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  
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nie ujmuje się należności jednostek budżetowych zaliczanych do dochodów budżetowych, które 

ujmowane są na koncie 221.  
Konto 201 obciąża się za powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań,  

a uznaje za powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń.  Do konta 201 

prowadzona jest ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji budżetowej oraz 

zapewniająca ustalenie należności i zobowiązań według poszczególnych kontrahentów.    
Konto 201 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan 

zobowiązań. 

 

Konto 221- „Należności z tytułu dochodów budżetowych”  
Konto 221 służy do ewidencji należności 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: 

1) łączną kwotę dochodów urzędu  wpłaconych bezpośrednio na rachunek  bieżący budżetu  

w wysokości wynikającej z wyciągu bankowego do rachunku budżetu Wn 222 Ma  130, 

2)  dochody budżetowe przelane do budżetu z odrębnych rachunków bankowych prowadzonych  

na podstawie przepisów szczególnych, w korespondencji odpowiednio z kontem 130. 

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

zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800, na podstawie sprawozdań budżetowych.  

Za pośrednictwem konta 222 dopuszcza się dokonywanie korekt nie przekazanych  środków 

pomiędzy organem a jednostką.  

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   przeniesienia, na podstawie sprawozdań budżetowych, 

zrealizowanych wydatków budżetowych, w korespondencji z  kontem 800, 

  2) przeniesienie zrealizowanych wydatków objętych planem wydatków niewygasających  

w korespondencji z kontem 800, 

  3) zwrot na rachunek bankowy budżetu otrzymanych lecz niewykorzystanych środków na wydatki 

objęte planem danego roku lub planem wydatków niewygasających z rachunków bankowych 

prowadzonych na podstawie przepisów szczególnych, w korespondencji z odpowiednim kontem 

130. 

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się w szczególności: 
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  1) łączną kwotę wydatków zrealizowanych bezpośrednio z rachunku bieżącego budżetu                               

w wysokości wynikającej z wyciągu bankowego do rachunku budżetu w korespondencji z kontem 

130.  

  2) okresowe wpływy środków pieniężnych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych 

realizowanych z rachunków bankowych prowadzonych na podstawie przepisów szczególnych   

w korespondencji z odpowiednim 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. 

Za pośrednictwem konta 223 dopuszcza się dokonywanie korekt nie przekazanych  środków 

pomiędzy organem a jednostką.  

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 budżetu  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 do budżetu, nadpłat w rozliczeniach z budżetami oraz 

rozliczeń z tytułu podatku od towarów i usług (VAT).  

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

wobec budżetów i wpłaty od budżetów.  

Do konta 225 prowadzona jest ewidencja szczegółowa, umożliwiająca ustalenie 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 oraz rozliczeń z tytułu podatku od towarów i usług (VAT). 

 

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.  

 Do konta 229 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu należności                  

i zobowiązań według każdego z tytułów rozrachunków oraz podmiotów, z którymi są dokonywane.   

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

zobowiązań. 

 

Konto 231- „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń”  
Konto 231 służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami jednostki i innymi osobami 

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

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

stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej.  

Na stronie Wn konta 231 ujmuje się w szczególności:  

  1)  wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń,  

  2)  wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń,  

  3)  wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń,  

  4)  potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika.  

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

Do konta 231 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu 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. 
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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.  

Refundacja poniesionych kosztów zakupów na potrzeby jednostki przez upoważnionych 

pracowników z ich środków własnych (gotówką lub osobistą kartą płatniczą), następuje  

na wskazany przez pracownika rachunek bankowy, w terminie do 14 dni od daty dostarczenia 

dowodu poniesienia wydatku do jednostki.  

Do konta 234 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu należności                   

i zobowiązań według każdego z tytułów rozrachunków 

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

- stan zobowiązań wobec pracowników 

 

Konto 240- „Pozostałe rozrachunki” 
 Konto 240 służy do ewidencji krajowych i zagranicznych należności i roszczeń oraz 

zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201-234, a także do rozliczenia niedoborów  

i szkód.  

Na koncie 240 ujmuje są również rozrachunki z tytułu pożyczek udzielanych ze Scentralizowanego 

Funduszu Świadczeń Socjalnych pracownikom innych szkół, dla których organem prowadzącym 

jest Gmina Sicienko oraz dla byłych pracowników będących emerytami, bądź rencistami szkół.   

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. Do konta 240 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu 

należności i zobowiązań według każdego z tytułów rozrachunków.     

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

Ma - stan zobowiązań. 

 

Konto 245- „Wpływy do wyjaśnienia”  
Konto służy do ewidencji wpłaconych, a niewyjaśnionych kwot należności z tytułu 

dochodów budżetowych i innych tytułów. 

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

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

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

 

Konto 290- „Odpisy aktualizujące należności”  
Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności.   

Na stronie Wn konta 290 ujmuje się zmniejszenie wartości odpisów aktualizujących należności,                  

a na stronie Ma — zwiększenie wartości odpisów aktualizujących należności. 

Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności. 

Zespół 3 –„Materiały i towary” 

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

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

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

zakupem odnoszone są w koszty w okresie ich poniesienia. Przychody, rozchody oraz stany 

zapasów materiałów i towarów na kontach 310   wycenia się według cen ewidencyjnych. 
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Konto 300- „Rozliczenie zakupu”  
Konto 300 służy do ewidencji rozliczenia zakupu materiałów, towarów (artykułów spożywczych), 

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

w drodze oraz wartości dostaw nie fakturowanych. Za pośrednictwem konta można rozliczać 

również: 

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

2) Koszty zakupu zawarte w fakturach dostawców; 

3) Opłaty manipulacyjne przy imporcie; 

4) Niedobory i szkody i nadwyżki w transporcie 

5) Reklamacje (sprostowania) dotyczące faktur dostawców. 

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

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

 

Konto 310- „Materiały”  
Konto 310 służy do ewidencji zapasów materiałów,   znajdujących się w magazynach własnych                   

i obcych. 

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

a na stronie Ma - jego zmniejszenia.  

Do konta 310 prowadzona jest ewidencja szczegółowa. 

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

nabycia lub w stałych cenach ewidencyjnych. 

 

 

 

Zespół 4 –„Koszty według rodzajów i ich rozliczenie” 

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

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

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

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

korygujących).  Nie księguje się na kontach zespołu 4 kosztów finansowanych - zgodnie z 

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

kosztów operacyjnych, kosztów operacji finansowych i strat nadzwyczajnych. Ewidencję 

szczegółową do kont zespołu 4 prowadzi się według podziałek klasyfikacji planu finansowego oraz 

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

sporządzenie sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych lub innych sprawozdań 

określonych w odrębnych przepisach obowiązujących jednostkę. 

 

Konto 400- „Amortyzacja”  
Konto 400 służy do ewidencji odpisów amortyzacji od środków trwałych i wartości 

niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według 

stawek amortyzacyjnych.  

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

zmniejszenia odpisów amortyzacyjnych oraz przeniesienie kosztów amortyzacji 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. 
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Na stronie Wn konta 401 ujmuje się poniesione koszty z tytułu zużycia materiałów i energii. 

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. 

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 oraz składek i wpłat do organizacji międzynarodowych 

Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów. 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- „Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia”  
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 dodatków  

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. 
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Konto 410- „Inne świadczenia finansowane z budżetu”  
Konto 410 służy do ewidencji specyficznych kosztów podstawowej działalności operacyjnej 

jednostki. Na koncie księguje się koszty świadczeń dla osób fizycznych innych niż pracownicy 

jednostki, finansowanych z budżetu państwa lub budżetu jednostki samorządu terytorialnego. Na 

stronie Wn konta ujmuje się w szczególności: 

-zasiłki szkolne i inne świadczenia dla uczniów wypłacane w formie pieniężnej i rzeczowej, 

-nagrody, stypendia i inne świadczenia przyznawane dla osób niebędących pracownikami jednostki 

; 

Na stronie Ma konta ujmuje się zmniejszenie uprzednio ujętych kosztów. 

 

 

Zespół 6 –„Produkty” 

 
Konto 640- „Rozliczenia międzyokresowe kosztów”  

Konto 640 służy do ewidencji kosztów przyszłych okresów (rozliczenia międzyokresowe 

czynne) oraz prawdopodobnych zobowiązań przypadających na bieżący okres sprawozdawczy 

(rozliczenia międzyokresowe bierne). Na stronie Wn konta 640 ujmuje się koszty proste  

i złożone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczące przyszłych okresów  oraz koszty 

poniesione w okresie sprawozdawczym, w związku z którymi w poprzednich okresach dokonano 

rozliczenia międzyokresowego kosztów (bierne). 

Na stronie Ma konta 640 ujmuje się prawdopodobne zobowiązania przypadające  

na bieżący okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztów okresu sprawozdawczego kosztów 

poniesionych w okresach poprzednich. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 640 umożliwia ustalenie:  

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

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

tytułów.  

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

zobowiązań przypadających na bieżący okres sprawozdawczy.   

 
 

Zespół 7 –„Przychody, dochody i koszty” 
 

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

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

przychodów i kosztów operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów 

operacyjnych,  

2)  podatków nieujętych na koncie 403,  

Ewidencję szczegółową prowadzi się według pozycji planu finansowego oraz  

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 nie podatkowych dochodów budżetowych ewidencja szczegółowa jest 

prowadzona według zasad rachunkowości podatkowej, natomiast w zakresie podatków pobieranych 
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przez inne organy ewidencję szczegółową stanowią sprawozdania o dochodach budżetowych 

sporządzane przez te organy. 

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda 

 

Konto 750- „Przychody finansowe”  
Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych. 

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

przychody ze sprzedaży papierów wartościowych, przychody z udziałów i akcji, dywidendy oraz 

odsetki od udzielonych pożyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czeków obcych i papierów 

wartościowych oraz odsetki za zwłokę w zapłacie należności, dodatnie różnice kursowe. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów 

finansowych z tytułu udziałów w innych podmiotach gospodarczych, należne jednostce odsetki. 

W końcu roku obrotowego przenosi się przychody finansowe na stronę Ma konta 860 (Wn konto 

750). 

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda 

 

Konto 751- „Koszty finansowe”  
Konto 751 służy do ewidencji kosztów finansowych. 

Na stronie Wn konta 751 odsetki za zwłokę w zapłacie zobowiązań, z wyjątkiem obciążających 

środki trwałe w budowie, odpisy aktualizujące wartość należności z tytułu operacji finansowych, 

ujemne różnice kursowe, z wyjątkiem obciążających środki trwałe w budowie. Ewidencja 

szczegółowa konta 751 zapewnia wyodrębnienie poszczególnych tytułów kosztów finansowych.   

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

konto 751).Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda. 

 

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. 

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  

należności, koszty postępowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpłatnie przekazane 

rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły 

incydentalnie. 

W końcu roku obrotowego pozostałe koszty operacyjne, w korespondencji ze stroną Ma konta 761 

przenosi się: na stronę Wn konta 860. 

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda 
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Zespół 8 –„Rozrachunki i rozliczenia” 

 
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 aktywów trwałych i obrotowych jednostki  

i ich zmian. 

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

zgodnie z odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę finansową jednostki. 

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności: 

1) przeksięgowanie straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860; 

2) przeksięgowanie, 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. 

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) wpływ środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji; 

4) różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych; 

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

środków trwałych w budowie; 

6) wartość aktywów przejętych od zlikwidowanych jednostek; 

7) wartość objętych akcji i udziałów; 

8) wartość aktywów otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia. 

Za pośrednictwem konta 800 dopuszcza się dokonywanie korekt nie przekazanych  środków 

pomiędzy organem a jednostką.  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia przyczyn 

zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki. 

Saldo konta 800 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 równowartość wydatków dokonanych przez jednostkę 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. 
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Konto 840- „Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów”  
Konto 840 służy do ewidencji przychodów zaliczanych do przyszłych okresów oraz innych 

rozliczeń międzyokresowych i rezerw.  

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

ich zmniejszenie lub rozwiązanie.  

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

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

do przychodów roku obrotowego.   

Do konta 840 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu: 

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiększeń i zmniejszeń; 

2) rozliczeń międzyokresowych przychodów z poszczególnych tytułów oraz przyczyn  

ich zwiększeń i zmniejszeń. 

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

przychodów. 

 

Konto 851- „Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych”  
Konto 851 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń 

socjalnych.  

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

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

ujmuje się na odpowiednich kontach działalności podstawowej jednostki wyjątkiem kosztów i 

przychodów podlegających sfinansowaniu z funduszu).  

Do konta 851 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca 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, 409, 410; 

2) wartości sprzedanych   materiałów, w korespondencji z kontem 760; 

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

operacyjnych, w korespondencji z kontem 761. 

Na stronie Ma konta 860 ujmuje się w końcu roku obrotowego sumę uzyskanych przychodów, w 

korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7. 

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

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

 

 

 

II.2. Konta pozabilansowe  

 
Konto 091- „Obce środki trwałe w użytkowaniu”  
Konto 091 służy do ewidencji obcych środków trwałych będących w użytkowaniu jednostki  

na podstawie m. innymi decyzji, umów najmu, umów dzierżawy. 

 

Konto 092- „Środki trwałe przekazane innym jednostkom w użytkowanie” 
Konto 092 służy do ewidencji własnych środków trwałych przekazanych innym jednostkom w 

użytkowanie. 
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Konto 093- „Pozostałe środki trwałe małowartościowe pozostające w ewidencji 

ilościowej”  
Konto 093 służy do ewidencji pozostałych środków trwałych małowartościowych 

ewidencjonowanych jedynie ilościowo. Saldo Wn konta 093 oznacza ilość posiadanych środków 

trwałych małowartościowych. 

 

Konto 976- „Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”  
Konto 976 służy do ewidencji kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń między jednostkami w 

celu sporządzenia łącznego sprawozdania finansowego 

 

Konto 980- „Plan finansowy wydatków budżetowych”  
Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych dysponenta środków 

budżetowych. 

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje się:  

 1) równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych; 

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

 3) wartość planowanych, a niezrealizowanych, które wygasły. 

 Do konta 980 prowadzona jest ewidencja szczegółowa wg klasyfikacji budżetowej. 

 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.  

Na stronie Wn konta 998 ujmuje się:  

 1)  równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym,  

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

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

innych postanowień, których termin płatności przypada w danym roku.  

Do konta 998 prowadzona jest ewidencja szczegółowa prowadzona jest ewidencja szczegółowa wg 

klasyfikacji budżetowej.       

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.  

Na stronie Wn konta 999 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków  

zaewidencjonowanych w latach poprzednich, które przechodzą do zaangażowania wydatków roku 

bieżącego 

Na stronie Ma konta 999 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków czyli wartość umów, 

decyzji i innych postanowień, których termin płatności przypada w  latach przyszłych.  

Do konta 999 prowadzona jest ewidencja szczegółowa prowadzona jest ewidencja szczegółowa wg 

klasyfikacji budżetowej.      

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

budżetowych lat przyszłych. 

 

III. Ewidencja środków  pochodzących z Unii Europejskiej 
 

Do obsługi projektów realizowanych przy udziale środków finansowych uzyskanych  

w ramach pomocy z Unii Europejskiej służy wyodrębniona ewidencja księgowa, wydzielana w 

księgach rachunkowych jednostki. 
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1. Podstawą dokonywania zapisów w ewidencji księgowej jest umowa zawarta pomiędzy 

Instytucją pośredniczącą, a Beneficjentem końcowym na dofinansowanie projektu, 

realizowanego w ramach środków pomocowych pochodzących z Unii Europejskiej. 

2. Dla każdego realizowanego projektu będzie prowadzona wyodrębniona ewidencja 

księgowa na wydzielonych subkontach z podziałem na źródła finansowania. 

3. Źródła finansowania oznacza się czwartą cyfrą paragrafu rodzajowego wydatków, 

zgodnie z obowiązującym w danym czasie rozporządzeniem Ministra Finansów  

i Rozwoju w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i 

rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych. 

4. Podział zadań na źródła finansowania oraz na koszty kwalifikowalne  

i niekwalifikowalne następuje przy zatwierdzeniu faktur do zapłaty przez kierownika 

jednostki i głównego księgowego. 

5. Koszty na kontach 080 i kotach zespołu 4 klasyfikuje się na wyodrębnionych numerach: 

koszty kwalifikowalne pokrywane ze środków pomocowych pochodzących z Unii 

Europejskiej z numerem 7, koszty kwalifikowalne ze środków własnych  z numerem 9, 

koszty niekwalifikowalne pokrywane ze środków własnych z numerem 0. 

 

6. Ewidencję księgową środków unijnych można prowadzić poprzez: 

• wyodrębnienie kont analitycznych w księdze głównej;  

• utworzenie odrębnego rejestru księgowego dla każdego projektu;  

• równoczesną ewidencję w rejestrze głównym oraz w pozabudżetowym rejestrze 

wyodrębnionym dla danego projektu stosując powtórzenie zapisu na zasadzie 

„lustrzanego odbicia”. 

 

7. W ewidencji środków pochodzących z Unii Europejskiej  obowiązują ogólne zasady 

funkcjonowania kont księgowych  oraz metody rachunkowości opisane 

 w niniejszej Polityce (zasadach) rachunkowości.  

 

 

 

IV. Ewidencja wydatków związanych z realizacją dodatkowych zadań oświatowych 

o których mowa w art. 50 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy 

obywatelom Ukrainy w związku z konfliktem zbrojnym  

na terytorium tego państwa (DZ. U. z 2025 r. poz. 337) . 
 

Środki z Funduszu Pomocy otrzymane na wyżej wymieniony cel rozlicza się kasowo.  

Z dniem wprowadzenia wyodrębnionej klasyfikacji wydatków na realizację wyżej wymienionych 

zadań ewidencja księgowa prowadzona będzie  tylko na kontach bilansowych,  

z podziałem klasyfikacji umożliwiającym prawidłową identyfikacje wydatków i zobowiązań. 

Wydatki bezpośrednie klasyfikowane będą w odpowiednim paragrafów wydatków  

z rozszerzeniem za pomocą cyfry 1, natomiast wydatki pośrednie z rozszerzeniem za pomocą cyfry 

2.   

Kalkulacja wydatków pośrednich związanych z realizacją dodatkowych zadań oświatowych 

następuje na podstawie udziału średniej arytmetycznej  liczby uczniów z Ukrainy w ogólnej liczbie 

uczniów, liczonej według stanów dziennych odrębnie dla każdego miesiąca. 

W ewidencji środków pochodzących z Funduszy Pomocowych obowiązują ogólne zasady 

funkcjonowania kont księgowych  oraz metody rachunkowości opisane w niniejszej Polityce 

(zasadach) rachunkowości.  
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Załącznik nr 4 d 
 

 

WYKAZ   KONT,   
 DLA  KTÓRYCH    PROWADZONE  SĄ   KSIĘGI   

POMOCNICZE 

 

Księgi pomocnicze oraz konta analityczne zostały dostosowane do potrzeb obowiązującej 

sprawozdawczości budżetowej, finansowej i statystycznej oraz zasad prowadzenia rozliczeń i 

kontroli wykonywania budżetu jednostki. 

 

I.  WYKAZ KONT  

 

1. Konta bilansowe 

  

Zespół 0 – Aktywa trwałe  

 

011 - Aktywa 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, wartości niematerialnych  

           i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych  

080 - Środki trwałe w budowie (inwestycje) 

 

Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe  

130 – Rachunek bieżący jednostki 

139 – Inne rachunki bankowe 

  

Zespół 2 - Rozrachunki i roszczenia 

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 

221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych 

225 – Rozrachunki z budżetami 

231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń  

234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami 

240 - Pozostałe rozrachunki  

 

Zespół 3 - Materiały i towary  

310 - Materiały  
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                 KOMENTARZ  DO  WYKAZU   KONT  

  DLA KTÓRYCH    PROWADZONE   SĄ   KSIĘGI   
POMOCNICZE 

  

Nazwa zespołu Nazwa konta Komentarz 

Zespół 0 - 

Majątek trwały 

   

 011 – Aktywa trwałe Do szczegółowej ewidencji ilościowo 

wartościowej środków trwałych służą księgi 

inwentarzowe prowadzone w wersji elektronicznej 

w programie ŚRODKI TRWAŁE.  

Prowadzona tam ewidencja analityczna 

umożliwia:  
1) ustalenie wartości początkowej 

poszczególnych środków trwałych oraz 

ich zwiększeń i zmniejszeń.  
2) nadanie numerów inwentarzowych, 

równocześnie w postaci w postaci 

numerycznej i kodów kreskowych. 

3) ustalenie miejsca użytkowania środków 

trwałych oraz zmian w tym zakresie, 
4) ustalenie osób materialnie 

odpowiedzialnych za powierzone mienie 

oraz zmian w tym zakresie,  
5) przyporządkowanie do odpowiedniej 

grupy KŚT,  

6) należyte obliczenie odpisów 

amortyzacyjnych (umorzeniowych).   

 013 - Pozostałe środki trwałe  Do szczegółowej ewidencji ilościowo 

wartościowej środków trwałych służą księgi 

inwentarzowe prowadzone w wersji elektronicznej 

w programie ŚRODKI TRWAŁE.  

Prowadzona tam ewidencja analityczna 

umożliwia:  
1) ustalenie wartości początkowej 

poszczególnych środków trwałych oraz 

ich zwiększeń i zmniejszeń.  
2) nadanie numerów inwentarzowych, 

równocześnie w postaci w postaci 

numerycznej i kodów kreskowych. 
3) ustalenie miejsca użytkowania środków 

trwałych oraz zmian w tym zakresie, 

4) ustalenie osób materialnie 

odpowiedzialnych za powierzone mienie 

oraz zmian w tym zakresie,  

5) przyporządkowanie do odpowiedniej 

grupy KŚT,  
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 014 – Zbiory biblioteczne Szczegółowa ewidencja ilościowo-

wartościowej zbiorów bibliotecznych 

prowadzona jest w wersji elektronicznej w 

programie MOLNET+. Dodatkowo w 

księgach rachunkowych do konta 014 

prowadzona jest analityka wyodrębniająca: 

księgozbiór podstawowy, podręczniki 

zakupione z dotacji celowej oraz księgozbiór 

pochodzący z poszczególnych  źródeł i 

programów, w tym między innymi 

poszczególnych edycji Narodowego Programu 

Czytelnictwa, dofinansowania w ramach 

programu „Książki naszych marzeń”. 

Ewidencja ilościowo – wartościowa 

prowadzona w bibliotece szkolnej pozwala 

również na identyfikację poszczególnych 

źródeł przychodu.    

 020 - Wartości niematerialne i 

prawne  

Ewidencja szczegółowa dla objętych 

ewidencją księgową wartości niematerialnych 

i prawnych umożliwia ustalenie umorzenia 

oddzielnie dla poszczególnych podstawowych 

i oddzielnie dla pozostałych wartości 

niematerialnych i prawnych. W tym celu 

funkcjonują dwa konta analityczne: 
020-1   „Podstawowe wartości niematerialne  

i prawne”; 
020-2   „Pozostałe wartości niematerialne i 

prawne”.  
Do konta 020 prowadzona jest ewidencja 

szczegółowa poszczególnych składników 

wartości niematerialnych  

i prawnych. Ewidencja szczegółowa prowadzona 

do konta 020 umożliwia: 
1) należyte obliczanie umorzenia wartości 

niematerialnych i prawnych, 

2)  podział według ich tytułów i osób 

odpowiedzialnych.  

 071 - Umorzenie 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 prowadzić się 

ewidencję szczegółową według tych samych 

zasad.   

 072 - Umorzenie środków 

trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych  

Ewidencję szczegółową do konta 072 prowadzi się 

według zasad podanych w wyjaśnieniach do kont 

013, 014 i 020.  Do kont 013, 014, 020 i 072 

prowadzić się ewidencję szczegółową według tych 

samych zasad.  
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 080 – Środki trwałe  

w budowie (inwestycje) 

 

Ewidencja szczegółowa do konta 080 pozwala 

na wyodrębnienie kosztów środków trwałych 

w budowie według poszczególnych rodzajów 

efektów inwestycyjnych oraz skalkulowanie 

ceny nabycia lub kosztu wytworzenia 

poszczególnych obiektów środków trwałych. 

Prowadzona ewidencja analityczna umożliwia 

ustalenie nakładów na poszczególne zadania 

inwestycyjne.  
Dla każdej inwestycji wprowadza się 

rozszerzenie pozwalające na wyodrębnienie 

ewidencji księgowej danej inwestycji (np. 080-

001, kolejne 080-xxx  ). 

 
Zespół 1 - Środki 

pieniężne i 

rachunki 

bankowe 

       

 130 – Rachunek bieżący 

jednostki 

Ewidencja szczegółowa do konta 130 prowadzona 

jest odrębnie na dochody i wydatki budżetowe. 

 139 – Inne rachunki bankowe Do konta 139 prowadzona jest ewidencja z 

podziałem na rodzaje wydzielonych środków oraz 

źródła ich pochodzenia, zgodnie z odrębnymi 

utworzonymi rachunkami w banku obsługującym 

jednostkę.  
Zespół 2 - 

Rozrachunki i 

roszczenia  

 

  

 201 – Rozrachunki  

z odbiorcami i dostawcami 

Ewidencja analityczna prowadzona jest według 

poszczególnych kontrahentów z możliwością 

ustalenia należności i zobowiązań. 

 231 - Rozrachunki z tytułu 

wynagrodzeń 

 Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 231 

na umożliwia ustalenie stanu należności  

i zobowiązań wobec pracowników  

i zleceniobiorców. Analityką do konta są imienne 

karty wynagrodzeń pracowników. 

 221 – Należności z tytułu 

dochodów budżetowych 

Ewidencja szczegółowa prowadzona jest według 

tytułów i dłużników i podziałek klasyfikacji 

budżetowej oraz budżetów , których należności 

budżetowej. Stosuje się analitykę I rzędu w postaci 

221- xxx, gdzie xxx oznacza konto analityczne 

określające tytuł należności. Analityka II rzędu w 

postaci 221-xxx-xxxx określa się poszczególnych 

dłużników.     
Do konta 720 prowadzi się analogicznie konta 

analityczne I rzędu, określające tytuł należności, 

jak do konta 221. 
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 234 - Pozostałe rozrachunki  

z pracownikami 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234  

zapewnia możliwość ustalenia stanu należności, 

roszczeń i zobowiązań z poszczególnymi 

pracownikami według tytułów rozrachunków.  

 225 – Rozrachunki  

z budżetami 

Do konta 225 prowadzona jest ewidencja 

szczegółowa pozwalająca na ustalenie stanu 

zobowiązań i należności,  odrębnie według 

każdego z tytułów rozrachunków z budżetem.  

 240 – Pozostałe rozrachunki Ewidencję analityczną prowadzi się według 

jednostek i osób z uwzględnieniem tytułów 

poszczególnych rozrachunków, roszczeń  i 

rozliczeń oraz zakresów działalności z którymi są 

związane.  
Zespół 3 - 

Materiały i 

towary  

  

 310 - Materiały  

 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do kont 310  

zapewnia 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.   
W celu prawidłowego ustalenia wartości  „wsadu 

do kotła” w szkole oraz w oddziale  

przedszkolnym/przedszkolu,  magazyn artykułów 

spożywczych w stołówce wydzielony jest 

ewidencyjnie i fizyczne na dwie odrębne części.   
 

 

Ponadto dopuszcza się tworzenie kont analitycznych, również w obrębie kont zespołu 

4,7, 8  oraz kont pozabilansowych wg potrzeb, w celu wyodrębnienia  poszczególnych tytułów 

i źródeł i miejsc ich powstawania. Do konta syntetycznego możliwe jest utworzenie  analityk I 

rzędu w postaci XXX – od 0 do 999 oraz analityki II rzędu w postaci XXX – od 0 do 9999, 

gdzie XXX oznacza konto syntetyczne a liczby od 0 do 9999 oznaczają poszczególne konta 

analityczne.  
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Załącznik nr 4 e 

 

 

 

WYKAZ ZBIORÓW DANYCH TWORZĄCYCH KSIEGI 

RACHUNKOWE NA INFORMATYCZNYCH NOŚNIKACH DANYCH   

 

  
1. Do prowadzenia ksiąg rachunkowych wykorzystywane są systemy informatyczne: 

 

14.1 Księgowość budżetu - system informatyczny BUDŻET - Księgowość budżetowa  

z planowaniem opracowany przez Firmę USŁUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM Tadeusz i 

Roman Groszek Sp. j. ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, dostarczone przez 

Ośrodek Informatyki w Bydgoszczy – Centrum Edukacyjne Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Jagiellońskiej 

103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, której przysługują prawa autorskie.   

 

14.2 Ewidencja zakupu i sprzedaży, fakturowania, rozliczeń z tytułu podatku od towarów i usług – 

oprogramowanie REJESTR VAT, opracowany przez Firmę USŁUGI INFORMATYCZNE INFO - 

SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, 

dostarczone przez Ośrodek Informatyki w Bydgoszczy – Centrum Edukacyjne Sp. z o.o. z siedzibą przy 

ul. Jagiellońskiej 103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, której przysługują prawa autorskie. 

 

 

14.3 ŚRODKI TRWAŁE –oprogramowanie do ewidencji środków trwałych oraz ich umorzeń, 

opracowany przez Firmę USŁUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek 

Sp. j. ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, dostarczone przez Ośrodek Informatyki 

w Bydgoszczy – Centrum Edukacyjne Sp. z o.o. z siedzibą przy  

ul. Jagiellońskiej 103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, której przysługują prawa autorskie. 

 

14.4 System płacowy – oprogramowanie PŁACE OPIVUM opracowany przez VULCAN  

Sp.  z o. o. z siedzibą przy ul. Wołowskiej 6 51-116 Wrocław. 

 

14.5 Emisja dokumentów ubezpieczeniowych – oprogramowanie PŁATNIK – udostępniony na 

podstawie licencji udzielonej Zakładowi Ubezpieczeń Społecznych UL. Szamocka 3,5 Warszawa. 

 

14.6 Obsługa rachunków bankowych – oprogramowanie w systemie Corporate Banking      

Internet(CBI) udostępnione na podstawie umowy z Bankiem  Spółdzielczym w Bydgoszczy. 

 

14.7 System ewidencji zbiorów bibliotecznych – oprogramowanie MOLNET + opracowany przez 

VULCAN Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Wołowskiej 6 51-116 Wrocław. 

 

14.7 System ewidencji magazynowej – oprogramowanie Magazyn VULCAN opracowany przez 

VULCAN Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Wołowskiej 6 51-116 Wrocław. 

 

14.8 Informatyczny system zarządzania budżetami jednostek samorządu terytorialnego- 

sprawozdawczość jednostek organizacyjnych  SJO BeSTi@,  System-aplikacja stanowiąca 

przedmiot autorskich praw majątkowych Skarbu Państwa –Ministerstwa Finansów, dostarczone przez  

konsorcjum firm SPIN S.A. Sputnik Sowtware 

 

2. Nadzór autorski nad zainstalowanymi programami: 

a) BUDŻET, REJESTR VAT, ŚRODKI TRWAŁE sprawuje Ośrodek Informatyki  

w Bydgoszczy – Centrum Edukacyjne Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Jagiellońskiej 103 lok. 215 85-027 

Bydgoszcz. 
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b) PŁACE OPTIVUM,  KADRY OPTIVUM , MOLNET +, Magazyn VULCAN, sprawuje VULCAN 

Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Wołowskiej 6 51-116 Wrocław, której przysługują prawa autorskie do 

systemów informatycznych. 

 

 

3.  Dokumentacja wraz z opisem programów i instrukcją użytkowania znajduje się  

na stanowiskach pracy. Wszystkie programy są na bieżące aktualizowane zgodnie  

z obowiązującymi przepisami.  

 

4. Dokumentacja opisująca poszczególne programy użytkownika jest zgodna z wymogami ustawy o 

rachunkowości i zawiera: 

a) oznaczenie wersji oprogramowania; 

b) procedury i funkcje wraz opisem algorytmów i parametrów 

c) opis przyjętych w oprogramowaniu zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostępu do danych 

i systemu ich przetwarzania 

d) wykaz zbiorów kont ksiąg rachunkowych z określeniem ich struktury, wzajemnych powiązań oraz 

ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowości. 
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Załącznik nr 4 f 

 

 

 

ZASADY PRZETWARZANIA I OCHRONY DANYCH 

 

 
I. Prowadzenie ksiąg rachunkowych z zastosowaniem programów komputerowych 

zapisanych na dysku twardym komputera z możliwością przetwarzania danych w celu 

uzyskania następujących zestawień: 

 
 

1. Zestawienia kontrolne: 

a) dziennik obrotów, 

b) stany kont syntetycznych i analitycznych z podziałem na: 

- dzienne, 

- narastająco, 

- terminowe, 

c) obroty kont syntetycznych i analitycznych, 

d) konta analityczne dochodów według paragrafów, 

e) konta analityczne wydatków według paragrafów, 

f) klasyfikacje według paragrafów, 

g) klasyfikacje zaangażowanie. 

 

2. Zestawienia budżetowe: 

a) sprawozdania Rb- 27S – dochody budżetowe z podziałem na : 

- zadania własne, 

- zadania zlecone, 

- zadania powierzone, 

- razem. 

 

b)  sprawozdania Rb-28S – wydatki budżetowe z podziałem na: 

- zadania własne, 

- zadania zlecone, 

- zadania powierzone, 

- razem. 

 

c) sprawozdanie Rb 50 – wydatki, Rb 50 – dotacje. 

 

 

II. Ochrona danych 

          

W celu zapewnienia właściwego stosowania programu obsługę powierza się uprawnionemu 

pracownikowi. Nadanie uprawnień do pracy następuje poprzez wprowadzenie właściwego hasła 

osobistego, umożliwiającego dostęp do komputera i programu.  

Uprawniony pracownik zobowiązany jest do stosowania programu zgodnie z instrukcją instalacji i 

użytkowania znajdującą się na każdym stanowisku pracy.  
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Uprawniony pracownik zobowiązany jest do zabezpieczenia danych poprzez: 

 

1. Systematycznego sporządzania kopii danych, które przechowywane są na serwerze centralnym 

Urzędu Gminy w Sicienku.  Szczegółowe zasady tworzenia i przechowywania kopii danych określa 

oddzielna instrukcja.  

 

2. Sporządzanie przeznaczonych do archiwizowania wydruków zgodnie z ustawą  

o rachunkowości i przepisami szczegółowymi wynikającymi z tej ustawy. 

 

 Wydruki komputerowe składają się z automatycznie ponumerowanych stron z nazwą programu 

przetwarzania. Wydruki do archiwizowania należy wykonać na koniec roku obrotowego. 

Przechowywanie wydruków następuje zgodnie z instrukcją obiegu i kontroli dokumentów. 

  

 

 Szczegółowe zasady ochrony danych wprowadzające dokumentację Systemu Zarządzania 

Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Gminy w Sicienku określa Zarządzenie Nr 33/2022 Wójta 

Gminy Sicienko z dnia 22 marca 2022 r. z późniejszymi zmianami ostatnia zmiana na dzień 

sporządzenia Zarządzenia to Zarządzenie nr 85/2025 Wójta Gminy Sicienko z dnia                                                  

28 sierpnia 2025., w sprawie zmiany zarządzenia w sprawie wprowadzenia dokumentacji Systemu 

Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Gminy w Sicienku 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 44



Załącznik 4 g 

 

Polityka (zasady) rachunkowości 
 

projektu 

„ Międzynarodowe doświadczenia uczniów Szkoły Podstawowej 

im. Kardynała Stefana Wyszyńskiego w Kruszynie  

w ramach programu ERASMUS +” 
 

 

Zasady (polityka) rachunkowości Programu Erasmus+ Projekt 2024-1-PL01-KA12-SCH-

000120542 „Uczniowie i nauczyciele z Międzynarodowych doświadczeń uczniów Szkoły 

Podstawowej im. Kardynała Stefana Wyszyńskiego w Kruszynie w ramach programu 

ERASMUS +  odkrywają kulturę i przyrodę terenów poza krajem ojczystym wzmacniając 

swoje kompetencje i poznając atrakcyjne, nowoczesne formy nauki”   

   

I. Zasady ogólne 

1. Celem prowadzenia rachunkowości jest przejrzyste i rzetelne przedstawienie sytuacji 

majątkowej i finansowej Programu Erasmus+ Projekt 2024-1-PL01-KA12-SCH-000120542  

realizowanego przy wsparciu finansowym Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji w ramach 

programu ERASMUS+, akcja kluczowa 1: Mobilność edukacyjna.                       

2. Beneficjentem środków finansowych w zakresie realizacji Projektu jest Gmina 

Sicienko, realizatorem zadania jest jednostka budżetowa Szkoła Podstawowa w Kruszynie im. 

Kardynała Stefana Wyszyńskiego ul. Szkolna 6,86-014 Kruszyn, NIP: 5542347464, REGON: 

001157666, dla której księgi rachunkowe prowadzone są przez Referat Oświaty i Kultury 

Urząd Gminy w Sicienku, w siedzibie Urzędu Gminy w Sicienku przy ul. Mroteckiej 9,                                        

86-014 Sicienko. 

3. Dla potrzeb realizacji projektu przez Szkołę Podstawową w Kruszynie zostały otwarte 

odrębne rachunki bankowe w BS Sicienko: 

- rachunek w walucie EUR, 

- rachunek pomocniczy do rozliczeń w PLN, 

z których jednostka obsługująca będzie realizowała dyspozycje kierownika jednostki 

obsługiwanej w zakresie płatności na rzecz wykonawców. 

4.     Dofinansowanie przekazywane jest w walucie EUR na konto walutowe Organu, skąd 

przekazywane jest na konto projektowe. 

5.   Do dysponowania środkami  pieniężnymi znajdującymi się na rachunkach bankowych  

upoważnione są osoby określone w karcie wzorów podpisów.   

6.      Płatności dokonywane będą w formie bezgotówkowej na podstawie dowodów księgowych 

stwierdzających konieczność dokonania zapłaty. Potwierdzeniem dokonania zapłaty jest 

wyciąg bankowy. 

7.     Realizacja wydatków następuje zgodnie z projektem, z podpisanymi umowami, aneksami                

i harmonogramem oraz stworzonym planem budżetowym, na podstawie prawidłowo 

wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentów księgowych. 

8.   Księgi rachunkowe Projektu prowadzone są w siedzibie Urzędu Gminy Sicienko                            

ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko , w języku polskim,   techniką mieszaną komputerową i ręczną 

przy użyciu programu Księgowość budżetowa autorstwa firmy Info-System Sp. j. Roman                     

i Tadeusz Groszek, 05-120 Legionowo, Piłsudskiego 31/240. Każdy użytkownik programu 

posiada indywidualny login i hasło dostępu do programu. 
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9.  Plan finansowy wydatków projektu tworzony jest w walucie PLN (w złotych ), po 

miesięcznym kursie wymiany ustalonym przez Komisję i opublikowanym na jej stronie 

internetowej obowiązującym w dniu podpisania umowy przez ostatnią z umawiających się 

stron. 

10. Wszelkich przeliczeń pomiędzy walutami dokonuje się po miesięcznym kursie wymiany 

ustalonym przez Komisję i opublikowanym na jej stronie internetowej obowiązującym w dniu 

podpisania umowy przez ostatnią z umawiających się stron. 

11. Ewidencja księgowa prowadzona jest w sposób umożliwiający identyfikację zadania, 

zgodnie z klasyfikacją budżetową określoną w rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia                       

2 marca 2010 w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów                               

i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych. Księgi rachunkowe 

prowadzone są w walucie PLN, w złotych. 

12. Zasady wyceny aktywów i pasywów obowiązujące w jednostce. Aktywa i pasywa jednostki 

wycenia się według zasad określonych w ustawie o rachunkowości oraz w przepisach 

szczególnych, wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych. Uwzględniając te 

przepisy, ustala się w jednostce zasady wyceny aktywów i pasywów oraz zdarzeń 

podlegających ewidencji na kontach pozabilansowych w sposób zdefiniowany. 

 

II.  Klasyfikacja budżetowa 

1. Ewidencja księgowa projektu prowadzona jest w sposób umożliwiający identyfikację  

zadania zgodnie z klasyfikacją budżetową określoną w rozporządzeniu Ministra Finansów                   

z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów                     

i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych. W związku  z powyższym 

w paragrafach klasyfikacji budżetowej dla niniejszego Projektu stosuje się odpowiednio 

czwartą cyfrę paragrafu „1” do wydatków kwalifikowalnych finansowanych ze środków 

bezzwrotnych pochodzących z Unii Europejskiej . 

2. Budżet projektu realizowany jest w następującej klasyfikacji budżetowej:                               

Dział 801 – Oświata i wychowanie  

3. Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, obejmujący rok kalendarzowy                                

od 1 stycznia do 31 grudnia. Okresy sprawozdawcze to miesiąc, kwartał, rok. 

 

III.    Obieg, opis i kontrola dokumentów księgowych 

1. Podstawą ewidencji zdarzeń gospodarczych są dowody księgowe – oryginały. Dowody 

księgowe są źródłem informacji o przebiegu i efektach projektu oraz podstawą kontroli 

wydatków – ich legalności, rzetelności i celowości.  

4. Dokumenty księgowe powinny być opisane zgodnie z wymogami Programu Erasmus+. 

5. Kontrola merytoryczna dokonywana przez wyznaczonego pracownika, polega                       

w szczególności na sprawdzeniu:  

1) czy dokument został wystawiony przez właściwy podmiot, czy jest czytelny i wolny                  

od mazań, zaklejeń, czy jest korygowany zgodnie z przepisami,  

2) czy operacji gospodarczej dokonały osoby do tego upoważnione,  

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w założeniach 

zatwierdzonego planu finansowego,  

4) czy dokonana operacja gospodarcza była celowa, tj. czy była zaplanowana do realizacji 

w okresie, w którym została dokonana,  

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości, np. czy dane dotyczące 

wykonania rzeczowego faktycznie zostały wykonane, czy zostały wykonane w sposób rzetelny 

i zgodnie z obowiązującymi normami,  

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej została zawarta: umowa o pracę, umowa 

zlecenie, o dzieło lub wykonawstwo usługi, umowa dostawy, względnie czy złożono 
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zamówienie zgodnie z obowiązującymi przepisami w zakresie udzielania zamówień 

publicznych,  

7) czy zastosowane ceny i stawki są zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami 

obowiązującymi w danym zakresie,  

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegało zgodnie z obowiązującym prawem.  

6. Kontrolujący na dowód dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie 

dokumentu klauzulę stwierdzającą dokonanie kontroli, a w szczególności umieszcza datę 

dokonania kontroli i własnoręczny podpis.  

7. Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje pracownik odpowiedzialny za realizację 

projektu lub osoba pełniąca jego zastępstwo, niezwłocznie po ich otrzymaniu.   

8. Kontrola formalno- rachunkowa  polega w szczególności na sprawdzeniu czy dokument 

zawiera wszystkie wymagane elementy, czy nie zawiera błędów rachunkowych.   

9. Kontrolujący na dowód dokonania kontroli formalno- rachunkowej zamieszcza                   

na dokumencie klauzulę stwierdzającą dokonanie kontroli, a w szczególności umieszcza datę 

dokonania kontroli i własnoręczny podpis.  

10. Kontroli formalno- rachunkowej dokumentu dokonuje pracownik Referatu Oświaty i 

Kultury Urzędu Gminy Sicienko, lub osoba pełniąca jego zastępstwo, niezwłocznie po ich 

otrzymaniu.  

11. Kontroli wstępnej dowodów księgowych dokonuje Główny księgowy lub niego 

Skarbnik Gminy.  

12. Zatwierdzenia dowodów księgowych dokonuje  Kierownik jednostki- Dyrektor Szkoły 

Podstawowej w Kruszynie lub osoba przez niego upoważniona.  

13. Prawidłowo opisane dowody księgowe podlegają dekretacji, zgodnie z przyjętymi                        

w jednostce zasadami.   

14. Realizacja projektu w Urzędzie Gminy Sicienko w zakresie nieuregulowanym 

niniejszym zarządzeniem opierać się będzie na przepisach i regulaminach wewnętrznych 

obowiązujących w jednostce.  

 

IV. Ewidencja księgowa dokumentów i operacji finansowych 

Dla celów projektu prowadzi się odrębny rejestr ksiąg rachunkowych dla Szkoły Podstawowej 

w Kruszynie dla Projektu dodatkowo stosując konta pozwalające na wyodrębnienie operacji 

związanych  z projektem: 

•  w JEDNOSTCE - symbol zadania 130-5 wydatki projektu, 

• w JEDNOSTCE - symbol zadania130-1-1 konto do przewalutowania. 

Do prowadzenia ewidencji zdarzeń realizowanych  w  ramach  Projektu  w  jednostce 

budżetowej otrzymanych środków jak i realizowanych wydatków z ich wykorzystaniem stosuje 

się  w szczególności konta bilansowe i pozabilansowe syntetyczne :  

011 – Środki trwałe  

013 – Pozostałe środki trwałe                     

020 –Wartości niematerialne i prawne 

071 – Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych  

072 – Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz 

zbiorów bibliotecznych  

080 – Środki trwałe w budowie (inwestycje)  

130 – Rachunek bieżący jednostki  

201 – Rozrachunki z odbiorcami  i  dostawcami  

223 – Rozliczenie wydatków budżetowych  

225 – Rozrachunki z budżetami 

234 -  Pozostałe rozrachunki z pracownikami 

229 – Pozostałe rozrachunki publicznoprawne   
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231 – Rozrachunki z tyt. wynagrodzeń  

240 – Pozostałe rozrachunki     

400 –Amortyzacja  

401– Zużycie materiałów i energii  

402– Usługi obce   

404– Wynagrodzenia   

405– Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia  

409 – Pozostałe koszty rodzajowe   

800 – Fundusz jednostki  

810 – Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki  z  budżetu na 

inwestycje  

860 – Wynik finansowy  

980 – Plan finansowy wydatków budżetowych  

998– Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego  

999– Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat  

Dla zapewnienia przejrzystości wydatkowanych środków w ramach Projektu dopuszcza się 

tworzenie kont analitycznych (odpowiadających treścią ekonomiczną kontom danego zespołu) 

bez konieczności zmiany zarządzenia.  

 

V. Przechowywanie i Archiwizacja Dokumentacji Projektu 

1. Dokumentacja finansowo-księgowa wydatków ponoszonych w związku z realizacją Projektu 

przechowywana będzie w siedzibie Urzędu Gminy Sicienko w oddzielnych segregatorach,                 

w kolejności chronologicznej, wynikającej z przyjętego systemu prowadzenia ksiąg 

rachunkowych.  

2. Segregatory należy opisać czytelnie. Opis powinien zawierać informacje o numerze Umowy 

i nazwie Projektu.   

3. Po zakończeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym dowody księgowe projektu oraz 

wszelka dokumentacja finansowo-księgowa związana z projektem i jego rozliczeniem 

przechowywana będzie w Referacie Oświaty i Kultury Urzędu Gminy Sicienko, a następnie                 

w archiwum zakładowym.    

4. Dokumenty związane z realizacją Projektu przechowywane będą w sposób zapewniający 

dostępność, poufność i bezpieczeństwo.  

5. Dokumentacja związana z realizacją Projektu przechowywana będzie w terminie                           

i zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, w tym w szczególności wymogami określonymi            

w umowie o dofinansowanie Projektu.  

 

VI. Ochrona danych 

W celu zapewnienia właściwego stosowania programu obsługę powierza się uprawnionemu 

pracownikowi. Nadanie uprawnień do pracy następuje poprzez wprowadzenie właściwego 

hasła osobistego, umożliwiającego dostęp do komputera i programu.  

Uprawniony pracownik zobowiązany jest do stosowania programu zgodnie z instrukcją 

instalacji i użytkowania znajdującą się na każdym stanowisku pracy.  

Uprawniony pracownik zobowiązany jest do zabezpieczenia danych poprzez: 

1. Systematycznego sporządzania kopii danych, które przechowywane są na serwerze 

centralnym Urzędu Gminy w Sicienku.  Szczegółowe zasady tworzenia i przechowywania kopii 

danych określa oddzielna instrukcja.  

2. Sporządzanie przeznaczonych do archiwizowania wydruków zgodnie z ustawą  

o rachunkowości i przepisami szczegółowymi wynikającymi z tej ustawy. 

 Wydruki komputerowe składają się z automatycznie ponumerowanych stron z nazwą 

programu przetwarzania. Wydruki do archiwizowania należy wykonać na koniec roku 
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obrotowego. Przechowywanie wydruków następuje zgodnie z instrukcją obiegu i kontroli 

dokumentów. 

 Szczegółowe zasady ochrony danych wprowadzające dokumentację Systemu 

Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Gminy w Sicienku określa Zarządzenie 

Nr 33/2022 Wójta Gminy Sicienko z dnia 22 marca 2022 r. z późniejszymi zmianami ostatnia 

zmiana na dzień sporządzenia Zarządzenia to Zarządzenie nr 85/2025 Wójta Gminy Sicienko z 

dnia   28 sierpnia 2025., w sprawie zmiany zarządzenia w sprawie wprowadzenia dokumentacji 

Systemu Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Gminy w Sicienku. 

 

 VII. Postanowienia końcowe 

       W zakresie nieuregulowanym niniejszymi zasadami rachunkowości dla projektu, stosuje 

się odpowiednio zasady rachunkowości obowiązujące w Szkole Podstawowej w Kruszynie                     

im. Kardynała Stefana Wyszyńskiego ul. Szkolna 6, 86-014 Kruszyn oraz wynikające z aktów 

wyższego rzędu. 
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Załącznik nr 5 

do Zarządzenia Nr 125/2025 

Wójta Gminy Sicienko 

z dnia 31 grudnia 2025 r. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Polityka (zasady) rachunkowości 
 

Szkoły Podstawowej w Strzelewie  
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WPROWADZENIE 

 

        Niniejsze zasady mają na celu przedstawienie obowiązujących w Szkole Podstawowej w 

Strzelewie: 

1. Ogólnych zasad prowadzenia ksiąg rachunkowych (załącznik nr 5a). 

2. Metod wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego (załącznik nr 5b). 

3. Sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych, w tym: 

a) zakładowego planu kont (załącznik nr 5c), 

b) wykazu kont ksiąg pomocniczych (załącznik nr 5d), 

c) wykazu zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na informatycznych nośnikach 

danych (załącznik nr 5e). 

4. Zasad przetwarzania i ochrony danych (załącznik nr 5f). 
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Załącznik nr 5 a 

 
OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH 

 

1. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych 

 

Księgi rachunkowe Szkoły Podstawowej w Strzelewie im. Komisji Edukacji Narodowej 

w Strzelewie Strzelewo 1, 86-014 Sicienko, NIP: 5542347257, REGON: 001157689 

prowadzone są przez Urząd Gminy w Sicienku, w siedzibie Urzędu Gminy w Sicienku przy 

ul. Mroteckiej 9, 86-014 Sicienko. 

 

2. Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych 

 

1) Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, obejmujący rok kalendarzowy  

od 1 stycznia do 31 grudnia. 

 

2) Okresem sprawozdawczym jest miesiąc, kwartał, rok. 

 

3) Za poszczególne okresy sprawozdawcze sporządza się sprawozdania budżetowe  

i finansowe, zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z 29 stycznia 2025 r. w sprawie 

sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. z 2025 r. poz. 133)   

i  rozporządzeniem Ministra Finansów,  Funduszy i Polityki Regionalnej z 17 grudnia 2020 

r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji 

finansowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 2396 z późn.zm.) oraz sprawozdania statystyczne i inne 

przewidziane dla jednostki przepisami prawa. 

 

 

4) Na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych sporządza się sprawozdanie finansowe 

składające się z: 

- bilansu;  

- rachunku zysków i strat (wariant porównawczy); 

- zestawienia zmian w funduszu; 

- informacji dodatkowej; 

zgodnych z rozporządzeniem Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 roku 

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

samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów 

budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych 

mających siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.  

z 2020 r. poz. 342, z 2025r.  poz. 347).   

 

3. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych 

  

1) Przyjmuje się mieszaną (komputerową i ręczną) technikę prowadzenia ksiąg 

rachunkowych. Wykaz programów komputerowych dopuszczonych do stosowania oraz 

zasady przetwarzania i ochrony danych  stanowi  załącznik nr 2e do niniejszej polityki 

(zasad) rachunkowości. 

Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, 

które tworzą: 
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- dziennik, 

- księgę główną, 

- księgi pomocnicze, 

- zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald ksiąg pomocniczych. 

W księgach rachunkowych ujmuje się wszystkie przychody i koszty danego okresu 

sprawozdawczego wynikające z zaistniałych zdarzeń gospodarczych w oparciu  

o przedłożone do księgowości dowody księgowe do 7 dnia następnego miesiąca,  celem 

dotrzymania terminów sprawozdawczych. W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne 

dokumenty stanowiące dowód księgowy zostaną przedłożone do księgowości po 7 dniu 

miesiąca następującego po miesiącu, w którym je wystawiono – nie ujmuje się ich w 

ewidencji kosztów i zobowiązań danego miesiąca. Dowody te ujmowane są  

w księgach rachunkowych w miesiącu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadą istotności 

powyższy zapis nie będzie miał znaczącego wpływu na wynik finansowy. 

Do ksiąg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadą memoriału określoną 

w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowości ujmowane są wszystkie dowody księgowe 

obciążające dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umożliwiającym sporządzenie 

sprawozdań. 

 

a) Dziennik prowadzony jest w  następujący sposób: 

- zdarzenia, które nastąpiły w danym miesiącu (okresie sprawozdawczym) ujmowane 

są w nim chronologicznie, 

- zapisy są kolejno numerowane w ciągu roku, co pozwala na ich jednoznaczne 

powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi, 

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

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

 Poszczególne pozycje dziennika muszą zawierać dane dotyczące co najmniej: 

- numeru i daty dowodu, 

- rodzaju operacji księgowej, 

- kont księgi głównej, a w razie potrzeby kont pomocniczych. 

 

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

zasady: 

- podwójnego zapisu;   

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych 

zgodnie z zasadą memoriałową. 

  

c) Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegółowiające dla 

wybranych kont księgi głównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są 

zgodnie z zasadą zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest każdorazowo do 

przedmiotu ewidencji konta głównego. 

 

Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Rejestracja 

zdarzeń na tych kontach nie powoduje zmian w składnikach aktywów i pasywów. 

Obowiązuje na nich zapis jednostronny, niepodlegający uzgodnieniu z dziennikiem ani 

innym urządzeniem ewidencyjnym. 

 

Księgi rachunkowe prowadzone są w sposób umożliwiający sporządzanie sprawozdań 

finansowych, sprawozdań budżetowych, sprawozdań statystycznych i innych oraz rozliczeń 

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

 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 4



 

d) Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej sporządza się na koniec każdego 

miesiąca. Zawiera ono: 

- symbole i nazwy kont, 

- salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 

i narastająco od początku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego, 

- sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy 

i narastająco od początku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego. 

Obroty „Zestawienia obrotów i sald” są zgodne z obrotami dziennika.   

 

e) Zestawienia sald ksiąg pomocniczych sporządzane jest: 

- dla wszystkich ksiąg pomocniczych na koniec roku budżetowego; 

- dla składników objętych inwentaryzacją na dzień inwentaryzacji. 
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Załącznik nr 5 b 

 

METODY WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW 

 ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO 

 

1. Zasady wyceny aktywów i pasywów obowiązujące w jednostce  

 

       Aktywa i pasywa jednostki wycenia się według zasad określonych w ustawie  

o rachunkowości oraz w przepisach szczególnych, wydanych na podstawie ustawy  

o finansach publicznych. Uwzględniając te przepisy, ustala się w jednostce zasady wyceny 

aktywów i pasywów oraz zdarzeń podlegających ewidencji na kontach pozabilansowych w 

sposób zdefiniowany poniżej: 

 

1) Wartości niematerialne i prawne: 

- nabyte z własnych środków wprowadza się do ewidencji w cenie nabycia lub 

koszcie wytworzenia;  

- otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu w wartości 

określonej w tej decyzji;  

- otrzymane na podstawie darowizny w wartości rynkowej na dzień nabycia, przy 

czym wartość rynkowa określana jest na podstawie przeciętnych cen stosowanych 

w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,  

z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia. 

 

Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej nie przekraczającej 

 10 000, 00 zł podlegają umorzeniu w 100% w momencie zakupu. 

Wartości niematerialne i prawne o wartości wyższej od wartości 10 000,00 zł   

i okresie używania dłuższym niż rok (z wyjątkiem związanych z pomocami 

dydaktycznymi), podlegają umorzeniu. Stawki amortyzacyjne ustalane są zgodnie  

ze stawkami określonymi w załączniku nr 1 ustawy o podatku dochodowym od osób 

prawnych. Rozpoczęcie amortyzacji zaczyna się w następnym miesiącu po przyjęciu do 

używania, a jej zakończenie nie później niż z chwilą zrównania wartości odpisów 

amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartością początkową lub przeznaczenia ich  

do likwidacji, sprzedaży bądź stwierdzenia niedoboru. Odpisów amortyzacyjnych dokonuje 

się za okres całego roku do dnia 31 grudnia każdego roku. Umorzenie ujmowane jest na 

koncie 071”Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”. 

Amortyzacja obciąża konto 400 „Amortyzacja”. 

    

Wartości niematerialne i prawne o wartości jednostkowej niższej niż 10 000,00 zł  

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, wartości niematerialnych i prawnych  oraz zbiorów 

bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 „Zużycie materiałów  

i energii”.  

Ewidencja szczegółowa dla objętych ewidencją księgową wartości niematerialnych  

i prawnych umożliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczególnych podstawowych 

i oddzielnie dla pozostałych wartości niematerialnych i prawnych.  

W tym celu funkcjonują dwa konta analityczne: 

020-1   „Podstawowe wartości niematerialne i prawne”; 

020-2   „Pozostałe wartości niematerialne i prawne”.  
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    2) Rzeczowe aktywa trwałe obejmują: 

a) środki trwałe; 

b) pozostałe środki trwałe; 

c) środki trwałe w budowie (inwestycje); 

d) zbiory biblioteczne. 

 

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

o rachunkowości, w tym środki trwałe stanowiące własność jednostki samorządu 

terytorialnego - Gminy Sicienko, otrzymane w zarząd lub użytkowanie, przeznaczone na 

potrzeby jednostki.  

  

Środki trwałe w dniu przyjęcia do użytkowania wycenia się: 

- w przypadku zakupu - według ceny nabycia lub ceny zakupu jeśli koszty zakupu nie 

stanowią istotnej wartości; 

- w przypadku wytworzenia we własnym zakresie - według kosztu wytworzenia a w 

przypadku trudności z ustaleniem kosztu wytworzenia  - według wyceny 

rzeczoznawcy; 

- w przypadku ujawnienia w toku inwentaryzacji – według posiadanych dokumentów 

z uwzględnieniem stopnia zużycia, a w przypadku ich braku według wartości 

godziwej; 

- w przypadku darowizny bądź spadku  - według wartości określonej w umowie 

przekazania bądź w wartości godziwej ustalonej na dzień otrzymania;  

- w przypadku nieodpłatnego otrzymania od Skarbu Państwa lub jednostki samorządu 

terytorialnego - w wysokości określonej w decyzji o przekazaniu. 

 

Na dzień bilansowy środki trwałe wycenia się w wartości netto tj. po uwzględnieniu 

odpisów umorzeniowych ustalonych na dzień bilansowy. 

 

Odpisów umorzeniowych lub amortyzacyjnych środków trwałych jednostka dokonuje 

według:  

- stawek amortyzacyjnych określonych w ustawie o podatku dochodowym  

od osób prawnych;  

- środki trwałe o wartości przekraczającej 10 000, 00 zł umarza się metodą liniową, 

która polega na równomiernym rozłożeniu odpisów amortyzacyjnych na cały okres 

amortyzowania środka trwałego;  

- odpisów umorzeniowych dokonuje się za okres 12 miesięcy, do dnia  

31 grudnia.  

 

Wydatki poniesione na ulepszenie środka trwałego, w tym także wydatki na nabycie części 

składowej lub peryferyjnej, których cena nabycia przekracza w danym roku obrotowym 

10 000, 00 zł, podwyższają wartość początkową aktywów trwałych.  

Aktualizacji wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia środków trwałych 

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

odnosi się na fundusz jednostki.  

     

Pozostałe środki trwałe to środki trwałe  określone w § 7 ust. 2 rozporządzenia 

Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 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 
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siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 roku, poz. 342, z 2025r. 

poz. 347), które finansuje się ze środków na bieżące wydatki. Wyjątek stanowi pierwsze 

wyposażenie obiektu, które tak jak ten obiekt finansowane jest ze środków na inwestycje.   

Pozostałe środki trwałe to środki o wartości początkowej nieprzekraczającej wielkości 

ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, tj. o wartości 

jednostkowej nieprzekraczającej 10 000,00 zł, dla których odpisy amortyzacyjne są 

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

używania. 

 

Jednorazowo, poprzez zaliczenie w koszty w miesiącu przyjęcia do użytkowania  

są umarzane: 

- książki i inne zbiory biblioteczne; 

- środki dydaktyczne służące procesowi dydaktyczno-wychowawczemu  

w szkole, 

- odzież i umundurowanie; 

- meble i dywany;  

- pozostałe środki trwałe o wartości początkowej nieprzekraczającej wielkości 

ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych,  

tj. na dzień wprowadzania niniejszego zarządzenia  o wartości jednostkowej 

nieprzekraczającej 10 000,00 zł, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za 

koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartości w momencie oddania do 

używania. 

 

Pozostałe środki trwałe to: 

- meble i dywany tj. między innymi: stoliki, stoły, krzesła, ławki, tablice szkolne, 

szafy, dywany, wykładziny itp.; 

- sprzęt audiowizualny; 

- maszyny i urządzenia tj. między innymi: kalkulatory, telefony stacjonarne 

i komórkowe, kserokopiarki itp.; 

- sprzęt AGD; 

- sprzęt muzyczny; 

- sprzęt sportowy tj. między innymi: materace, skrzynie i inny sprzęt sportowy  

o podobnym charakterze; 

- inne środki trwałe o wartości początkowej nieprzekraczającej wielkości ustalonej 

w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych,  

tj. na dzień wprowadzania niniejszego zarządzenia  o wartości jednostkowej 

nieprzekraczającej 10 000,00 zł, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za 

koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartości w momencie oddania do 

używania. 

Ujmuje się je w ewidencji ilościowo-wartościowej na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe” i 

umarza się je w 100% w miesiącu przyjęcia do użytkowania, a umorzenie to ujmowane jest na 

koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych  

i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych”. 

Wyjątek stanowią pozostałe środki trwałe o niskiej wartości mające charakter 

wyposażenia, o wartości nie wyższej niż 350,00 zł. 

Pozostałe środki trwałe małowartościowe zalicza się bezpośrednio w koszty pod datą 

zakupu.  

 

 

Są to w szczególności:  
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- odzież robocza i ochronna, wydawana pracownikom, którą dodatkowo ujmuje się do 

kart imiennych pracowników, z których wynika okres użytkowania  

(za wyjątkiem rękawic ochronnych, które nie są ewidencjonowane na kartotece 

pracownika i wydaje się je na bieżąco według potrzeb); 

- sprzęt gospodarczy do utrzymania czystości pomieszczeń i utrzymania higieny,  

np. wiadra, szczotki, miski, wycieraczki, ręczniki, ścierki,  

- sprzęt typu kuchennego: szklanki, filiżanki, talerze, noże, widelce, obrusy, serwetki;  

- sprzęt biurowy: dziurkacze, zszywacze, noże do papieru, nożyczki, termometry, firany, 

zasłony, tablice, mapy;  

- sprzęt przeciwpożarowy, np. gaśnice;  

- wykładziny dywanowe, lampy wiszące, karnisze, lustra; 

- piłki, szarfy, woreczki, kije sportowe i inny drobny sprzęt sportowy ; 

- gry planszowe, puzzle, klocki, lalki i inne drobne zabawki oraz pomoce dydaktyczne; 

pozostałe środki trwałe w użytkowaniu, o wartości nieprzekraczającej 350 zł, których okres 

użytkowania jest dłuższy niż jeden rok i nie zostały wymienione 

w niniejszych zasadach.   

 

Do pozostałych środków trwałych małowartościowych prowadzi się ewidencję ilościową, za 

wyjątkiem tych, które zużywają się w procesie edukacyjnym podczas zajęć z uczniami lub ich 

ewidencja jest znacznie utrudniona lub bezcelowa np. klocki puzzle, układanki, drobne pomoce 

dydaktyczne i zabawki. Każdorazowo kierownik jednostki lub osoba upoważniona wskazuje 

na dowodzie zakupu, które przedmioty podlegają ewidencji ilościowej. Powyższe składniki 

należy inwentaryzować ilościowo, bez wyceny, nie rzadziej niż raz na 4 lata.        

 

Środki trwałe w budowie (inwestycje) wycenia się według kosztów poniesionych  

w okresie ich budowy, montażu, nabycia oraz przystosowania i ulepszenia już istniejącego 

środka trwałego, w tym również niepodlegający odliczeniu podatek  

od towarów i usług (VAT). Do środków trwałych w budowie zalicza się także koszty 

nabycia pozostałych środków trwałych stanowiących pierwsze wyposażenie budowanych 

obiektów.  

Do kosztów wytworzenia podstawowych środków trwałych nie zalicza się kosztów 

ogólnego zarządu oraz kosztów poniesionych przed udzieleniem zamówień, związanych z 

realizowaną inwestycją, tj. kosztów przetargów, ogłoszeń i innych.  

 

Korekta roczna lub pięcioletnia podatku VAT naliczonego do odliczenia  

nie wpływa na wartość początkową środków trwałych bądź pozostałych środków trwałych. 

 

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierające utrwalony wyraz myśli ludzkiej, 

przeznaczone do rozpowszechniania, niezależnie od nośnika fizycznego i sposobu zapisu 

treści, a zwłaszcza graficzne (piśmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne, muzyczne), 

dźwiękowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne.  

Do zbiorów bibliotecznych nie zalicza się materiałów służących pracownikom jednostki , 

takich jak : instrukcje, katalogi, normy, wydawnictwa urzędowe itp. 

Zbiory wycenia się następująco:  

- pochodzące  z zakupu- według cen nabycia;  

- pochodzące z zakupu - według cen zakupu, jeśli koszty zakupu są nieznaczne 

(podstawa – zasada istotności art. 4 ust.3, art.8 ust.1 UOR); 

- pochodzące z darowizny- według wartości szacunkowej ustalonej komisyjnie  

i zatwierdzonej przez kierownika jednostki;  
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- stanowiące niedobory/nadwyżki, ujawnione w trakcie inwentaryzacji – 

odpowiednio według posiadanych dokumentów, a w przypadku ich braku według 

wartości szacunkowej ustalonej komisyjnie i zatwierdzonej przez kierownika 

jednostki. 

Rozchody wycenia się według wartości ewidencyjnej.  

Ewidencja zbiorów bibliotecznych oraz ich inwentaryzacja prowadzona jest według zasad 

określonych rozporządzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego  

z dn.29 października 2008r. w sprawie sposobu ewidencji materiałów bibliotecznych (Dz. 

U. Nr 205, poz. 1283). 

Zbiory biblioteczne umarzane są w 100% w miesiącu przyjęcia do użytkowania. Umorzenie 

ujmuje się na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości 

niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” w korespondencji  

z kontem 401”Zużycie materiałów i energii”. 

  

3) Należności: 

- długoterminowe to należności, których termin zapadalności przypada  

w okresie dłuższym niż 12 miesięcy – licząc od dnia bilansowego. 

- krótkoterminowe to  należności, których termin zapadalności przypada  

w okresie do 12 miesięcy – licząc od dnia bilansowego.   

 

Należności wycenia się w wartości nominalnej łącznie z VAT, a na dzień bilansowy oraz 

na koniec każdego kwartału – w wysokości wymaganej zapłaty, czyli łącznie  

z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostrożnej wyceny, czyli  

po pomniejszeniu o wartość ewentualnych odpisów aktualizujących dotyczących 

należności wątpliwych.  

Odpisy aktualizujące należności generalne tworzone są na podstawie ustawy  

o rachunkowości, z wyjątkiem odpisów aktualizujących wartości należności funduszy 

utworzonych na podstawie ustaw, które obciążają te fundusze.  

 

Wartości należności aktualizuje się uwzględniając stopień prawdopodobieństwa  

ich zapłaty poprzez dokonanie odpisu aktualizującego w odniesieniu do:  

 

- należności od dłużników postawionych w stan likwidacji lub w stan upadłości- do 

wysokości należności nie objętej gwarancją lub innym zabezpieczeniem należności,  

 

- należności od dłużników w przypadku oddalenia wniosku o ogłoszenie upadłości, 

jeżeli majątek dłużnika nie wystarcza na zaspokojenie kosztów postępowania 

upadłościowego w pełnej wysokości należności, 

 

- należności kwestionowanych przez dłużników oraz tych, z zapłatą których dłużnik 

zalega, a według oceny sytuacji majątkowej i finansowej dłużnika spłata należności 

w umownej kwocie nie jest prawdopodobna- do wysokości kwoty nie pokrytej 

gwarancją lub innym zabezpieczeniem należności,  

 

- należności stanowiących równowartość kwot podwyższonych należności  

( np. odsetki, kary, koszty sądowe), w stosunku do których to należności głównych 

dokonano uprzednio odpisu aktualizującego – w wysokości tych kwot do czasu ich 

otrzymania lub odpisania,  
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- należności przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu 

prawdopodobieństwa nieściągalności, w przypadku uzasadnionych rodzajem 

prowadzonej działalności lub strukturą odbiorców- w wysokości wiarygodnie 

oszacowanej kwoty odpisu.  

 

Odpisu aktualizującego należności dokonuje się zgodnie z ustawą  

o rachunkowości, uwzględniając stopień prawdopodobieństwa zapłaty  

z zachowaniem zasady ostrożności w następujący sposób: 

 

- do 12 miesięcy                       0% 

- powyżej 1 roku do 2 lat       50% 

- powyżej 2 roku do 3 lat       75% 

- powyżej 3 lat                      100% 

 

Odpisy aktualizujące wartość należności tworzy się nie później niż na dzień 

bilansowy.  

 

 

Odsetki od należności wymagalnych, w tym także tych, do których stosuje się 

przepisy dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmuje się w księgach rachunkowych  

w momencie ich zapłaty, lecz nie później niż pod datą ostatniego dnia kwartału,  

w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału.  

 

Biorąc pod uwagę rachunek ekonomiczny – zaległość powyżej 6 miesięcy  

w nieznacznej kwocie tj. w kwocie nieprzekraczającej koszt opłaty pobieranej przez Pocztę 

Polską S.A.za poleconą przesyłkę listową  - podlegają odpisaniu  

w pozostałe koszty operacyjne bądź finansowe, w zależności od kategorii przychodu. 

 

Nie nalicza się odsetek od zaległości podatkowych nieprzekraczających trzykrotności 

wartości opłaty pobieranej przez Pocztę Polską S.A. za poleconą przesyłkę listową (art. 54 

§1 pkt. 5 Ordynacji podatkowej) tj. na dzień wydania niniejszego zarządzenia:  8,70 zł. 

     

Nie nalicza się odsetek od należności cywilno-prawnych do wysokości określonych 

tak jak dla zaległości podatkowych. 

    

4) Zapasy obejmują: 

- towary, 

- materiały. 

 

Towary wycenia się w cenach ewidencyjnych równym cenom zakupu, a w przypadku 

wytworzenia we własnym zakresie według kosztów wytworzenia z uwzględnieniem zasady 

ostrożnej wyceny. 

 

Materiały wycenia się w cenach ewidencyjnych równym cenom zakupu,  

a w przypadku wytworzenia we własnym zakresie według kosztów wytworzenia  

z uwzględnieniem zasady ostrożnej wyceny. 

 

Jednostka prowadzi ilościowo-wartościową ewidencję materiałów dla:  

- artykułów żywnościowych przeznaczonych do stołówki szkolnej, 
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- opału tj. węgla, miału węglowego, oleju opałowego, drewna opałowego i innych 

nośników energii; 

- pozostałych materiałów nie objętych ewidencją ilościową.  

 

Przyjęcie materiałów do magazynu następuje w rzeczywistych cenach zakupu.  

Nie ewidencjonuje się odchyleń od cen ewidencyjnych materiałów w magazynach, 

ponieważ ich wartość nie ma istotnego wpływu na wynik finansowy oraz sytuację 

majątkowa jednostki. 

Rozchód materiałów z magazynu wycenia się metodą FIFO tj. pierwsze weszło – 

pierwsze wyszło. Rozchód składnika aktywów wycenia się kolejno po cenach  

( kosztach) tych składników aktywów, które jednostka najwcześniej nabyła.    

Rozchód artykułów spożywczych do stołówki szkolnej ustalany jest w oparciu  

o „Miesięczny raport zużycia artykułów żywnościowych” przeznaczonych  

do przyrządzania posiłków. 

Rozchód innych materiałów następuje w wyniku - przeprowadzenia nie rzadziej niż na 

dzień bilansowy - inwentaryzacji tych składników.  

Nadwyżki/niedobory inwentaryzacyjne składników majątkowych należy powiązać  

z zapisami ksiąg rachunkowych a ich stanem rzeczowym należy rozliczyć w księgach tego 

roku obrotowego, na którym przypada termin inwentaryzacji oraz ująć je  

w pozostałych przychodach/kosztach operacyjnych, lub obciążyć osobę materialnie 

odpowiedzialną na podstawie decyzji kierownika jednostki, podjętej w oparciu  

o wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej.  

 

 

5) Środki pieniężne wycenia się według wartości nominalnej. 

 

6) Rozliczenia międzyokresowe czynne kosztów to koszty już poniesione, ale dotyczące 

przyszłych okresów sprawozdawczych. Wycenia się je w wartości nominalnej. 

Przedmiotem czynnych rozliczeń kosztów są między innymi:  

- koszty ubezpieczeń majątkowych,  

- koszty czynszów i dzierżawy opłacane z góry, 

- podatek od nieruchomości,  

- prenumerat czasopism, 

- praw do korzystania z elektronicznych serwisów prawniczych, informacyjnych, 

szkoleniowych itp. innych usług i dostaw opłaconych z góry.  

 

W jednostce rezygnuje się z rozliczania międzyokresowego kosztów opłacanych z góry w 

przypadku, gdy ich jednostkowa wartość nie przekracza 10 000,00 zł.    

 

 

7) Zobowiązania wycenia się w wartości nominalnej, łącznie z VAT, a na dzień bilansowy 

oraz na koniec każdego kwartału – w wysokości wymaganej zapłaty,  

tzn. łącznie z wymagalnymi odsetkami.   

Odsetki od zobowiązań wymagalnych, w tym także tych ujmuje się w księgach 

rachunkowych w momencie ich zapłaty, lecz nie później niż pod datą ostatniego dnia 

kwartału , w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału. 

 

8) Rozliczenia międzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszłych okresów. 
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Jednostka nie dokonuje biernych rozliczeń międzyokresowych kosztów wynikających z 

obowiązku wykonania przyszłych świadczeń na rzecz pracowników, w tym świadczeń 

emerytalnych. 

  

9) Przychody przyszłych okresów to równowartość otrzymanych lub należnych od 

kontrahentów środków z tytułu świadczeń, których wykonanie nastąpi w kolejnych 

okresach sprawozdawczych. 

 

10)  Zaangażowanie wydatków to prawne zaangażowanie przyjmowane do ksiąg 

rachunkowych w wielkości wynikającej z podpisanych umów, decyzji i innych 

postanowień, których źródeł finansowania będą wydatki budżetowe, zabezpieczone  

w planie finansowym jednostki. 

 

11)  Fundusze własne i specjalne oraz pozostałe, nie wymienione wyżej aktywa  

i pasywa, wycenia się w wartości nominalnej.  

    

12)  Ustalenie wyniku finansowego odbywa się zgodnie z wariantem porównawczym 

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

 

Ustala się zasadę ewidencji i rozliczania kosztów a kontach zespołu 4 „Koszty według 

rodzajów i ich rozliczenie” z uwzględnieniem klasyfikacji budżetowej. 

 

W jednostce stosuje się uproszczenia w ewidencji księgowej zgodnie z art.4 ust.4 uzyskane 

zwroty wydatków dokonanych w tym samym roku budżetowym zmniejszają wykonanie 

planowanych wydatków w tym roku budżetowym; 

 

13) Kwalifikowanie kosztów związanych z realizacja zadań wymagających stosowania 

specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci  

i młodzieży w szkole i oddz. przedszkolnym/przedszkolu: 

 

- podstawę do wyliczenia proporcji kosztów w danym roku obrachunkowym stanowi 

liczba uczniów  ustalona w oparciu o dane SIO 30 września roku poprzedzającego rok 

budżetowy;  

 

- w przypadku znaczącej zmiany liczby uczniów (spowodowanej np. zmianą sieci szkół, 

obwodów szkolnych, reformy systemu oświaty, czy też reorganizacji systemu 

szkolnego),  dopuszcza się zmianę proporcji kosztów w trakcie roku obrachunkowego; 

z pierwszym dniem miesiąca następującego po miesiącu, w którym nastąpiła zmiana; 

- wyliczony współczynnik przyjmuje się z dokładnością do o dwóch miejsc  

po przecinku. 

 

 

Wynagrodzenia, dodatki socjalne oraz pochodne nauczycieli ustala się: 

- w pełnej wysokości kosztów bezpośrednio przydzielonych godzin kształcenia 

uczniów wymagających stosowania specjalnej organizacji i metod pracy;    

- koszty  kształcenia uczniów wymagających stosowania specjalnej organizacji nauki 

i metod pracy nauczanych w klasach ogólnych  w wysokości równej iloczynowi 

tych wydatków poprzez ustalony współczynnik proporcjonalności.  
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Współczynnik proporcjonalności  ustala się jako iloraz liczby uczniów z orzeczeniami o 

których mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie oświaty, ustalony jako fizyczna liczba 

uczniów pomnożona przez podstawową wagę przydzieloną danej niepełnosprawności w 

metryczce subwencji oświatowej,  w stosunku do ustalonej  

w powyższy sposób liczby uczniów ogółem, odpowiednio w szkole podstawowej, 

oddziałach gimnazjalnych, oddziałach  przedszkolnych.  

 

Koszty wynagrodzeń i pochodnych administracji  i obsługi ustala się: 

- w wysokości równej iloczynowi  tych wydatków poprzez ustalony współczynnik 

proporcjonalności.  

 

Współczynnik proporcjonalności  ustala się jako iloraz fizycznej liczby uczniów  

z orzeczeniami, o których mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie oświaty   

do fizycznej liczby uczniów ogółem, odpowiednio w szkole podstawowej, oddziałach 

gimnazjalnych, oddziałach  przedszkolnych. 

 

Pozostałe koszty rodzajowe ustala się: 

- w pełnej wysokości dotyczące wyłącznie kształcenia specjalnego np. pomoce 

dydaktyczne i wyposażenie z przeznaczeniem do użytku dla uczniów  

o specjalnych potrzebach edukacyjnych; 

- pozostałe koszty objęte planem finansowym jednostki w wysokości równej 

iloczynowi tych wydatków poprzez ustalony współczynnik proporcjonalności.  

 

Współczynnik proporcjonalności  ustala się jako iloraz fizycznej liczby uczniów  

z orzeczeniami, o których mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie oświaty  przez fizyczną 

liczbę uczniów ogółem, odpowiednio w szkole podstawowej, oddziałach gimnazjalnych, 

oddziałach  przedszkolnych. 

 

Wyliczenie udziału kosztów szkoły podstawowej następuje po uprzednim 

wyliczeniu  i odjęciu udziału kosztów stołówki szkolnej oraz oddziału przedszkolnego.  

Udział stołówki szkolnej stanowi proporcja wynikająca z bezpośrednio zajmowanej 

powierzchni w stosunku do powierzchni budynku szkolnego ogółem. 

Udział oddziału przedszkolnego/przedszkola stanowi proporcja bezpośrednio 

zajmowanej powierzchni szkolnego ogółem oraz udziału w częściach wspólnych  tj. 

łazienek, toalet, korytarzy, sekretariatu, gabinetu dyrektora oraz innych pomieszczeń 

wspólnych, których nie można bezpośrednio przyporządkować do określonego rozdziału 

kosztów.  

 

 

14) Kalkulacja wydatków pośrednich związanych z realizacją dodatkowych zadań 

oświatowych o których mowa w art. 50 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2022 r.  

o pomocy obywatelom Ukrainy w związku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego 

państwa (Dz. U. z 2025 r. poz. 337) następuje na podstawie udziału średniej arytmetycznej  

liczby uczniów z Ukrainy w ogólnej liczbie uczniów, liczonej według stanów dziennych 

odrębnie  dla każdego miesiąca. 
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15) Wartości poszczególnych składników aktywów i pasywów, przychodów i kosztów, ustala 

się oddzielnie i nie można ich ze sobą kompensować. 

 

16) Zasady ewidencji księgowej rozliczeń podatku od towaru i usług (dalej: podatku 

VAT): 

 

a) Procedury w zakresie rozliczeń podatku VAT zostały określone Zarządzeniem nr 

19/2022Wójta Gminy Sicienko z dnia 31 stycznia 2018 roku w sprawie: Zasad 

wykonywania obowiązków dokumentujących i ewidencyjnych w zakresie podatku  

od towarów  i usług w jednostkach budżetowych oraz zakładzie budżetowym Gminy 

Sicienko. 

b) W celu prawidłowego rozliczenia przez Gminę Sicienko zobowiązania do Urzędu 

Skarbowego jednostka sporządza: rejestry zakupów, rejestry sprzedaży oraz 

„cząstkową” deklarację VAT-7.   

c) Podatek VAT  ewidencjonuje się na koncie 225 „Rozrachunki z budżetami”  

w podziale na: 

- podatek VAT należny,  

- podatek Vat naliczony do odliczenia w bieżącym okresie, 

- podatek VAT naliczony do odliczenia w kolejnym okresie, 

- podatek VAT naliczony do odliczenia w kolejnym od nabyć środków trwałych, 

- podatek Vat – rozliczenie (deklaracja miesięczna). 

- rozrachunek z tytułu podatku VAT Z Gminą Sicienko. 

 

d) Przy rozliczaniu podatku VAT przyjęto następujące założenia: 

- w przypadku gdy podatek VAT podlega odliczeniu  – VAT naliczony pomniejsza 

realizację wydatków budżetowych w danym roku budżetowym – w sprawozdaniu RB-

28S z wykonania planu wydatków budżetowych, jednostka wykazuje  

w poszczególnych paragrafach wydatki w kwotach netto. Rozliczenie pieniężne  

z tytułu podatku VAT naliczonego do odliczenia dokonywane jest na koniec każdego 

miesiąca na podstawie zestawienia zbiorczego ewidencji zakupów, poprzez korektę 

konta 223 „Rozliczenie środków na wydatki” , która następuje równocześnie w 

jednostce oraz Gminie Sicienko – organ. 

- dochody budżetowe planuje się netto (pomniejszone o podatek VAT należny). Podatek 

VAT wraz z dochodami jednostki przekazuje się zgodnie z umową  

z bankiem obsługującym rachunki bankowe Gniny Sicienko i jej jednostek 

organizacyjnych, na koniec każdego dnia – na lokatę overnight gminy w organie. 

Pomniejszenie wpływów poszczególnych paragrafów dochodów w jednostce następuje na 

podstawie ewidencji sprzedaży -w ostatnim dniu miesiąca rozliczeniowego, poprzez 

zmniejszenie rozliczenia przekazanych dochodów budżetowych o podatek VAT należny i 

zarachowanie ich na zapłatę zobowiązania z tyt. Podatku VAT należnego. 

W sprawozdaniu RB-27S z wykonania planu dochodów wykazane dochody jednostki są 

kwotami netto. 

Podatek VAT należny pomniejsza zawsze paragraf należności głównej sprzedaży, 

niezależnie od tego czy należność z tytułu sprzedaży została opłacona, czy też nie, nawet 

gdyby wystąpiła wartość ujemna w paragrafie. 

 

 

Pozostałe ustalenia w zakresie prowadzenia ksiąg rachunkowych 
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W jednostce stosuje się uproszczenia w ewidencji księgowej zgodnie z art.4 ust.4  oraz art.8 

ustawy o rachunkowości. Uproszczania te nie mają istotnego wpływu na wynik finansowy 

jednostki.  

Ustala się, że dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majątkowej i finansowej oraz 

wyniku finansowego jednostki, jako kwoty istotne traktuje się te kwoty, które nie 

przekraczają 0,3 % sumy bilansowej za poprzedni rok obrotowy.   

 

Do uproszczeń tych należą: 

- koszty zakupu prenumerat, ubezpieczeń majątkowych itp. ewidencjonowane są  

w całości w miesiącu wpływu faktury, polisy, dowodu księgowego i nie podlegają 

rozliczeniom w czasie za pośrednictwem rozliczeń międzyokresowych kosztów ze 

względu na nieistotny  wpływ na sytuację finansową oraz rzetelne i jasne 

przedstawienie sytuacji majątkowej oraz nie mają wpływu na wynik finansowy 

jednostki, a wydatek ponoszony jest  

w terminie obowiązywania płatności; 

 

- koszty usług telefonicznych wraz z abonentem, zakup energii i innych  

o podobnym charakterze z uwagi na cykliczność i porównywalność kwot  

w poszczególnych miesiącach księgowane są i zaliczane do kosztów danego roku 

w następujący sposób : dowody księgowe za pełen okres rozliczeniowy  

i abonament zaliczane są do kosztów danego roku, w którym przypada okres 

rozliczeniowy, dowody księgowe za okres rozliczeniowy przypadający  

w dwóch różnych okresach sprawozdawczych są ujmowane w kosztach według 

miesiąca sprzedaży wskazanego na dokumencie rozliczeniowym; 

 

- uzyskane zwroty wydatków dokonanych w roku budżetowym zmniejszają 

wykonanie planowanych wydatków w tym samym roku budżetowym; 

 

- należności spłacone po dniu bilansowym, a przed terminem ustalenia odpisów 

aktualizujących, nie podlegają aktualizacji wyceny;  

 

- rezygnuje się z rozliczania międzyokresowego kosztów opłacanych z góry,  

w przypadku, gdy ich wartość nie przekracza 10 000,00 zł; 

 

- nie prowadzi się konta 340 „Odchylenia od cen ewidencyjnych materiałów 

i towarów”, ponieważ ich występowanie jest znikome i nie ma istotnego wpływu 

na stan magazynowy, sytuacje majątkową  i finansową jednostki,  

a ewentualne różnice groszowe występujące w obrębie miesiąca odnosi się 

bezpośrednio w koszty. 

 

- w przypadku nabycia środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych  oraz 

zbiorów bibliotecznych w różnych klasyfikacjach lub  

z różnych źródeł finansowania dopuszcza się, po uprzednim zaewidencjonowaniu 

zdarzenia na kontach zespołu 4 i rozrachunkach,  wprowadzenie składnika majątku 

do aktywów jednostki poprzez księgowanie bezpośrednio na kontach:  Wn 013 

„Pozostałe środki trwałe”, 014 „Zbiory biblioteczne”, 020 ”Pozostałe wartości 

niematerialne i prawne”  z Wn  konta 072 „Umorzenie pozostałych środków 

trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” 
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- jeżeli w danym roku obrotowym przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego 

za ten rok obrotowy jednostka stwierdziła popełnienie  

w poprzednich latach obrotowych błędu, w następstwie którego nie można uznać 

sprawozdanie finansowe za rok lub lata poprzednie za przedstawiające rzetelnie i 

jasno sytuację majątkową  i finansową oraz wynik finansowy,  

to kwotę korekty spowodowanej usunięciem tego błędu odnosi się na fundusz 

jednostki, Jeżeli wykryte błędy dotyczące roku ubiegłego lub lat poprzednich, nie 

zostaną zakwalifikowane jako istotne, wówczas można je uznać w księgach 

rachunkowych bieżącego roku, w taki sam sposób, jak operacje w danym roku; 

 

- ewidencja lokat overnight odbywa się bez udziału konta 141 „Środki pieniężne w 

drodze”; 

 

- rozliczenie dochodów budżetowych następuje przez założenie lokaty overnight 

przy rachunku budżetu Gminy Sicienko; 

 

- zaangażowanie wynagrodzeń osobowych pracowników wraz z pochodnymi może 

stanowić 100% przewidywanego wykonania kwoty w planie finansowym  

jednostki na dany rok; 

 

- przeksięgowanie zrealizowanych dochodów i wykonanych wydatków  

na fundusz jednostki dokonuje się na koniec roku obrotowego. 
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Załącznik nr 5 c 

 
SPOSÓB PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH 

 
Jednostka prowadzi księgi rachunkowe w oparciu o plan kont opracowany  

na podstawie załącznika nr 3 rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 

2017 r. w sprawie w sprawie  rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów 

jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów 

budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych 

mających siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2020 roku, poz. 342, z 2025r. 

poz. 347).      

    

 

 

PLAN KONT JEDNOSTKI     

I. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH 

 

1. Konta bilansowe  

 

Zespół 0 – Aktywa trwałe  

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, wartości niematerialnych  

                   i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych 

080 – Środki trwałe w budowie (inwestycje) 

Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe  

130 - Rachunek bieżący jednostki 

135 - Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia  

139 - Inne rachunki bankowe  

141 – Środki pieniężne w drodze 

 

Zespół 2 - Rozrachunki i rozliczenia  

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami  

221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych  

222 - Rozliczenie dochodów budżetowych  

223 - Rozliczenie wydatków budżetowych  

225 - Rozrachunki z budżetami  

229 - Pozostałe rozrachunki publicznoprawne  

231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń  

234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami  

240 - Pozostałe rozrachunki  

245- Wpływy do wyjaśnienia 

290 - Odpisy aktualizujące należności  

 

Zespół 3 - Materiały i towary  

300- Rozliczenie zakupu 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 18



310 - Materiały  

 

          Zespół 4 - Koszty według rodzajów i ich rozliczenie  

400 - Amortyzacja  

401 – Zużycie materiałów i energii 

402 - Usługi obce 

403 – Podatki i opłaty 

404 – Wynagrodzenia 

405 – Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia 

409 – Pozostałe koszty rodzajowe 

410 – Inne świadczenia finansowane z budżetu 

 

Zespół 6 – Produkty 

640 – Rozliczenia międzyokresowe kosztów    

 

Zespół 7 – Przychody, dochody i koszty   

720 - Przychody z tytułu dochodów budżetowych  

750 – Przychody finansowe  

751-  Koszty finansowe 

760 - Pozostałe przychody operacyjne 

761 - Pozostałe koszty operacyjne 

  

 

Zespół 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy  

800 - Fundusz jednostki  

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

           z budżetu na inwestycje        

840 - Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów  

851 - Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych  

860- Wynik finansowy  

  

 

2. Konta pozabilansowe  

091 - Obce środki trwałe w użytkowaniu 

092 - Środki trwałe przekazane innym jednostkom w użytkowanie 

093 - Pozostałe środki trwałe małowartościowe pozostające w ewidencji ilościowej 

976 - Wzajemne rozliczenia między jednostkami 

980 - Plan finansowy wydatków budżetowych  

981 -  Plan finansowy niewygasających wydatków 

998 - Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego  

999 - Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat 
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II.  KOMENTARZ  DO  PLANU  KONT 

 

II.1. Konta bilansowe  

 
Zespół 0 – „Aktywa trwałe” 

 

Konta zespołu 0 „Aktywa trwałe” służą do ewidencji:  

1) rzeczowych aktywów trwałych; 

2) wartości niematerialnych i prawnych; 

3) umorzenia składników aktywów trwałych. 

 

Konto 011- „Środki trwałe”  
Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków 

trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki, które nie podlegają ujęciu na kontach 

013, 014.  
Na stronie Wn konta 011 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu  

i wartości początkowej środków trwałych, z wyjątkiem umorzenia środków trwałych, które ujmuje 

się na koncie 071. 
Na stronie Wn konta 011 ujmuje się w szczególności:  
1)  przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących z zakupu gotowych 

środków trwałych lub inwestycji oraz wartość ulepszeń zwiększających wartość początkową 

środków trwałych,  których wytworzenie lub nabycie nastąpiło z nakładów inwestycyjnych    

o  wartości powyżej 10 000,00 zł, a dla gruntów bez względu na wartość nabycia. 
2)  przychody środków trwałych nowo ujawnionych,  
3)  nieodpłatne przyjęcie środków trwałych,  
4)  zwiększenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich 

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

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

wyceny.  
Do konta 011 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie wartości 

początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych, osób lub komórek organizacyjnych, 

którym powierzono środki trwałe a także umożliwiająca obliczenie umorzenia i amortyzacji.    

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

początkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarządzonej aktualizacji wyceny lub ulepszenia. 

 

Konto 013- „Pozostałe środki trwałe”  
Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków 

trwałych, niepodlegających ujęciu na kontach: 011, 014,  wydanych do używania na potrzeby 

działalności jednostki, które podlegają umorzeniu w pełnej wartości w miesiącu wydania do 

używania. Obowiązkową ewidencją objęte są pozostałe środki trwałe o wartości wyższej niż  350, 

00 (słownie: trzysta pięćdziesiąt złotych 00/100). 

 Na stronie Wn konta 013 ujmuje się zwiększenia, Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz 

zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych związanych z wykonywaną 

działalnością jednostki, które nie podlegają ujęciu na kontach 013, 014.  

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

i wartości początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu,  

z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.  
Na stronie Wn konta 013 ujmuje się w szczególności:  
1)  środki trwałe przyjęte do używania z zakupu lub inwestycji,  
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2)  nadwyżki środków trwałych w używaniu,  
3)  nieodpłatne otrzymanie środków trwałych.  
Na stronie Ma konta 013 ujmuje się w szczególności:  
1)  wycofanie środków trwałych z używania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zużycia, 

sprzedaży, nieodpłatnego przekazania oraz zdjęcia z ewidencji syntetycznej,  
 2)  ujawnione niedobory środków trwałych w używaniu.  
Do konta 013 prowadzi się szczegółową ewidencję ilościowo – wartościową.    
Konto 013 może wykazywać saldo Wn,  które wyraża wartość środków trwałych znajdujących się 

w używaniu w wartości początkowej. 

 

 

Konto 014- „Zbiory biblioteczne”  
Konto 014 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości zbiorów bibliotecznych 

. 
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. 
Prowadzona ewidencja szczegółowa umożliwia ustalenie stanu poszczególnych zbiorów 

bibliotecznych , z podziałem określonym w odrębnych przepisach.  
Konto 014 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan zbiorów bibliotecznych znajdujących 

się jednostce. 

 

 

Konto 020- „Wartości niematerialne i prawne”  
Konto 020 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej wartości 

niematerialnych i prawnych. Na koncie tym ujmuje się zakup licencji  

do oprogramowania komputerowego bez względu na wartość zakupu.  
Na stronie Wn konta 020 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia 

stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z wyjątkiem umorzenia 

ujmowanego na koncie 071 i 072.  
Do konta 020 prowadzona jest ewidencja szczegółowa. 
Konto 020 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan wartości niematerialnych  

i prawnych w wartości początkowej. 

Ewidencja szczegółowa dla objętych ewidencją księgową wartości niematerialnych  

i prawnych umożliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczególnych podstawowych 

i oddzielnie dla pozostałych wartości niematerialnych i prawnych.  

W tym celu funkcjonują dwa konta analityczne: 

020-1   „Podstawowe wartości niematerialne i prawne” 

020-2   „Pozostałe wartości niematerialne i prawne”.  
 

 

 

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

początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.  

Do konta 071 prowadzona jest ewidencja szczegółowa.      

Konto 071 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych 

oraz wartości niematerialnych i prawnych. 

 

Konto 072- „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych 

i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych”  
Konto 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości 

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

wydania ich do używania.  
Umorzenie księgowane jest w korespondencji z kontem 401.  
Na stronie Ma konta 072 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości 

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

prawnych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych 

nieodpłatnie oraz zdjętych z ewidencji syntetycznej, a także stanowiących niedobór lub szkodę.  
Na stronie Ma konta 072 ujmuje się odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania środków 

trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych obciążające odpowiednie koszty, dotyczące 

nadwyżek środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, dotyczące środków 

trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie.  
Do konta 072 nie prowadzi się ewidencji szczegółowej. 
Konto 072 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej środków 

trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych umorzonych w pełnej wartości  

w miesiącu wydania ich do używania.  
 

 

Konto 080- „Środki trwałe w budowie (inwestycje)”  
Konto 080 służy do ewidencji kosztów środków trwałych w budowie oraz do rozliczenia kosztów 

środków trwałych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. 
Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności: 
1) poniesione koszty dotyczące środków trwałych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji 

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

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

wytworzonych w ramach własnej działalności gospodarczej; 
3) poniesione koszty ulepszenia środka trwałego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,   

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 księguje się 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. 

Do konta 080 prowadzi się również ewidencję umożliwiającą ustalenie nakładów na poszczególne 

zadania inwestycyjne.   Dla każdej inwestycji wprowadza się rozszerzenie pozwalające na 

wyodrębnienie ewidencji księgowej danej inwestycji. ( np. 080-1) 
Konto 080 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość kosztów środków trwałych  

w budowie i ulepszeń. 
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Zespół 1 –„Środki pieniężne i rachunki bankowe” 

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

1)  krajowych i zagranicznych środków pieniężnych (jednostka nie prowadzi rozliczeń 

gotówkowych – nie występuje konto księgowe 101”Kasa”); 

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 130- „Rachunek bieżący jednostki”  
Konto 130 służy do ewidencji stanu środków pieniężnych  oraz obrotów na rachunku bankowym z 

tytułu wydatków budżetowych   oraz rachunku bankowym z tytułu dochodów (wpływów) 

budżetowych objętych planem finansowym. Jednostka prowadzi wyodrębnione rachunki 

bankowe dla dochodów i wydatków. 
Na stronie Wn konta 130 wyodrębnionego  rachunku bankowego wydatków ujmuje się wpływy 

środków pieniężnych otrzymanych na realizację wydatków budżetowych zgodnie 

z planem finansowym w korespondencji z kontem 223; 
Na stronie Ma konta 130 ujmuje się zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym 

jednostki (ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji wydatków budżetowych) , jak 

również środki pobrane do kasy na realizację wydatków budżetowych,  

w korespondencji z właściwymi kontami zespołów: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. 
Na stronie Wn konta 130 wyodrębnionego  rachunku bankowego dochodów ujmuje się wpływy 

środków pieniężnych z tytułu zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych (ewidencja 

szczegółowa według podziałek klasyfikacji dochodów budżetowych),  

w korespondencji z kontem 221 lub innym właściwym kontem. 
Na stronie Ma konta 130 ujmuje się okresowe przelewy dochodów budżetowych do budżetu,  

w korespondencji z kontem 222. 
Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych, w związku  

z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów między jednostką a bankiem. 
Saldo konta 130 jest równe sumie sald wynikających z ewidencji szczegółowej prowadzonej dla 

kont: 
1) wydatków budżetowych; konto 130 w zakresie wydatków budżetowych. Może ono 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. 
Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych 

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

się stosowanie innych niż dokumenty bankowe dowodów  księgowych , jeżeli jest to konieczne dla 

zachowania czystości obrotów.  
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Konto 135- „Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia”  
Konto 135 służy do ewidencji środków funduszy specjalnego przeznaczenia,  

a w szczególności zakładowego funduszu świadczeń specjalnych i innych funduszy, którymi 

dysponuje jednostka.  Na stronie Wn konta 135 ujmuje się wpływy środków na rachunki bankowe, 

a na stronie Ma - wypłaty środków z rachunków bankowych. Do konta 135 prowadzona jest 

ewidencja szczegółowa  poprzez stosowanie rozszerzenia ( np. 135-1) umożliwiającego ustalenie 

stanu środków każdego funduszu. Konto 135 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan 

środków pieniężnych, na rachunkach bankowych funduszy. 

 

 

Konto 139- „Inne rachunki bankowe”  
Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych  

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

i rachunkach specjalnego przeznaczenia. 
Na koncie 139 prowadzi się w szczególności ewidencję obrotów na wyodrębnionych rachunkach 

bankowych: 
1)  czeków potwierdzonych; 
2)  sum depozytowych; 
3)  sum na zlecenie; 
4) środków obcych na inwestycje. 
Na koncie 139 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dokumentów bankowych,  

w związku, z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów konta 139 między księgowością 

jednostki a księgowością banku. 
Na stronie Wn konta 139 ujmuje się wpływy wydzielonych środków pieniężnych z rachunków 

bieżących, sum depozytowych i na zlecenie. 
Na stronie Ma konta 139 ujmuje się wypłaty środków pieniężnych dokonane z wydzielonych 

rachunków bankowych. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnić ustalenie stanu środków 

pieniężnych dla każdego wydzielonego rachunku bankowego, a także według kontrahentów. 
Konto 139 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych znajdujących się 

na innych rachunkach bankowych. 
 

 

Konto 141- „Środki pieniężne w drodze”  
Konto 141 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze.  

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

a na stronie Ma – zmniejszenia stanu tych środków. Środki pieniężne w drodze  

są ewidencjonowane są na  bieżąco.  

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

w drodze. 

 

Zespół 2 –„Rozrachunki i rozliczenia” 
Konta zespołu 2 "Rozrachunki i roszczenia" służą do ewidencji krajowych i zagranicznych 

rozrachunków oraz rozliczeń.  

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

niedoborów, szkód  i nadwyżek oraz wszelkich innych rozliczeń związanych  

z rozrachunkami i roszczeniami spornymi. 

 

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  
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nie ujmuje się należności jednostek budżetowych zaliczanych do dochodów budżetowych, które 

ujmowane są na koncie 221.  
Konto 201 obciąża się za powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a 

uznaje za powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń.  Do konta 201 

prowadzona jest ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji budżetowej oraz 

zapewniająca ustalenie należności i zobowiązań według poszczególnych kontrahentów.    
Konto 201 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan 

zobowiązań. 

 

Konto 221- „Należności z tytułu dochodów budżetowych”  
Konto 221 służy do ewidencji należności 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: 

1) łączną kwotę dochodów urzędu  wpłaconych bezpośrednio na rachunek  bieżący budżetu  

w wysokości wynikającej z wyciągu bankowego do rachunku budżetu Wn 222 Ma  130, 

2)  dochody budżetowe przelane do budżetu z odrębnych rachunków bankowych prowadzonych  

na podstawie przepisów szczególnych, w korespondencji odpowiednio z kontem 130. 

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

zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800, na podstawie sprawozdań budżetowych.  

Za pośrednictwem konta 222 dopuszcza się dokonywanie korekt nie przekazanych  środków 

pomiędzy organem a jednostką.  

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   przeniesienia, na podstawie sprawozdań budżetowych, 

zrealizowanych wydatków budżetowych, w korespondencji z  kontem 800, 

  2) przeniesienie zrealizowanych wydatków objętych planem wydatków niewygasających  

w korespondencji z kontem 800, 

  3) zwrot na rachunek bankowy budżetu otrzymanych lecz niewykorzystanych środków na wydatki 

objęte planem danego roku lub planem wydatków niewygasających z rachunków bankowych 

prowadzonych na podstawie przepisów szczególnych, w korespondencji z odpowiednim kontem 

130. 

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się w szczególności: 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 25



  1) łączną kwotę wydatków zrealizowanych bezpośrednio z rachunku bieżącego budżetu w 

wysokości wynikającej z wyciągu bankowego do rachunku budżetu w korespondencji z kontem 

130.  

  2) okresowe wpływy środków pieniężnych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych 

realizowanych z rachunków bankowych prowadzonych na podstawie przepisów szczególnych   

w korespondencji z odpowiednim 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. 

Za pośrednictwem konta 223 dopuszcza się dokonywanie korekt nie przekazanych  środków 

pomiędzy organem a jednostką.  

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 budżetu  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 do budżetu, nadpłat w rozliczeniach z budżetami oraz 

rozliczeń z tytułu podatku od towarów i usług (VAT).  

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

wobec budżetów i wpłaty od budżetów.  

Do konta 225 prowadzona jest ewidencja szczegółowa, umożliwiająca ustalenie 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 oraz rozliczeń z tytułu podatku od towarów i usług (VAT). 

 

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.  

 Do konta 229 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu należności i 

zobowiązań według każdego z tytułów rozrachunków oraz podmiotów, z którymi są dokonywane.   

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

zobowiązań. 

 

Konto 231- „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń”  
Konto 231 służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami jednostki i innymi osobami 

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

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

stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej.  

Na stronie Wn konta 231 ujmuje się w szczególności:  

  1)  wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń,  

  2)  wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń,  

  3)  wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń,  

  4)  potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika.  

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

Do konta 231 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu 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. 
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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.  

Refundacja poniesionych kosztów zakupów na potrzeby jednostki przez upoważnionych 

pracowników z ich środków własnych (gotówką lub osobistą kartą płatniczą), następuje  

na wskazany przez pracownika rachunek bankowy, w terminie do 14 dni od daty dostarczenia 

dowodu poniesienia wydatku do jednostki.  

Do konta 234 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu należności i 

zobowiązań według każdego z tytułów rozrachunków 

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

- stan zobowiązań wobec pracowników 

 

Konto 240- „Pozostałe rozrachunki” 
 Konto 240 służy do ewidencji krajowych i zagranicznych należności i roszczeń oraz 

zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201-234, a także do rozliczenia niedoborów  

i szkód.  

Na koncie 240 ujmuje są również rozrachunki z tytułu pożyczek udzielanych ze Scentralizowanego 

Funduszu Świadczeń Socjalnych pracownikom innych szkół, dla których organem prowadzącym 

jest Gmina Sicienko oraz dla byłych pracowników będących emerytami, bądź rencistami szkół.   

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. Do konta 240 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu 

należności i zobowiązań według każdego z tytułów rozrachunków.     

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

Ma - stan zobowiązań. 

 

Konto 245- „Wpływy do wyjaśnienia”  
Konto służy do ewidencji wpłaconych, a niewyjaśnionych kwot należności z tytułu 

dochodów budżetowych i innych tytułów. 

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

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

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

 

 

Konto 290- „Odpisy aktualizujące należności”  
Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności.   

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sięzmniejszenie wartości odpisów aktualizujących należności, a 

na stronie Ma — zwiększenie wartości odpisów aktualizujących należności. 

Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności. 

 

 

Zespół 3 –„Materiały i towary” 
Konta zespołu 3 "Materiały i towary" służą do ewidencji zapasów materiałów (konta 310). 

Na kontach 310   prowadzi się ewidencję zapasów materiałów i towarów znajdujących się w 
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magazynach własnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jeżeli koszty związane bezpośrednio z 

zakupem odnoszone są w koszty w okresie ich poniesienia. Przychody, rozchody oraz stany 

zapasów materiałów i towarów na kontach 310   wycenia się według cen ewidencyjnych. 

 

Konto 300- „Rozliczenie zakupu”  
Konto 300 służy do ewidencji rozliczenia zakupu materiałów, towarów (artykułów spożywczych), 

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

w drodze oraz wartości dostaw nie fakturowanych. Za pośrednictwem konta można rozliczać 

również: 

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

2) Koszty zakupu zawarte w fakturach dostawców; 

3) Opłaty manipulacyjne przy imporcie; 

4) Niedobory i szkody i nadwyżki w transporcie 

5) Reklamacje (sprostowania) dotyczące faktur dostawców. 

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

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

 

Konto 310- „Materiały”  
Konto 310 służy do ewidencji zapasów materiałów,   znajdujących się w magazynach własnych i 

obcych. 

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

a na stronie Ma - jego zmniejszenia.  

Do konta 310 prowadzona jest ewidencja szczegółowa. 

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

nabycia lub w stałych cenach ewidencyjnych. 

 

 

 

Zespół 4 –„Koszty według rodzajów i ich rozliczenie” 

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

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

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

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

korygujących).  Nie księguje się na kontach zespołu 4 kosztów finansowanych - zgodnie z 

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

kosztów operacyjnych, kosztów operacji finansowych i strat nadzwyczajnych. Ewidencję 

szczegółową do kont zespołu 4 prowadzi się według podziałek klasyfikacji planu finansowego oraz 

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

sporządzenie sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych lub innych sprawozdań 

określonych w odrębnych przepisach obowiązujących jednostkę. 

 

Konto 400- „Amortyzacja”  
Konto 400 służy do ewidencji odpisów amortyzacji od środków trwałych i wartości 

niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według 

stawek amortyzacyjnych.  

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

zmniejszenia odpisów amortyzacyjnych oraz przeniesienie kosztów amortyzacji 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. 
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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. 

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. 

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 oraz składek i wpłat do organizacji międzynarodowych 

Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów. 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- „Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia”  
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 dodatków  

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. 
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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. 

 

Konto 410- „Inne świadczenia finansowane z budżetu”  
Konto 410 służy do ewidencji specyficznych kosztów podstawowej działalności operacyjnej 

jednostki. Na koncie księguje się koszty świadczeń dla osób fizycznych innych niż pracownicy 

jednostki, finansowanych z budżetu państwa lub budżetu jednostki samorządu terytorialnego. Na 

stronie Wn konta ujmuje się w szczególności: 

-zasiłki szkolne i inne świadczenia dla uczniów wypłacane w formie pieniężnej i rzeczowej, 

-nagrody, stypendia i inne świadczenia przyznawane dla osób niebędących pracownikami jednostki 

; 

Na stronie Ma konta ujmuje się zmniejszenie uprzednio ujętych kosztów. 

 

 

Zespół 6 –„Produkty” 

 
Konto 640- „Rozliczenia międzyokresowe kosztów”  

Konto 640 służy do ewidencji kosztów przyszłych okresów (rozliczenia międzyokresowe 

czynne) oraz prawdopodobnych zobowiązań przypadających na bieżący okres sprawozdawczy 

(rozliczenia międzyokresowe bierne). Na stronie Wn konta 640 ujmuje się koszty proste  

i złożone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczące przyszłych okresów  oraz koszty 

poniesione w okresie sprawozdawczym, w związku z którymi w poprzednich okresach dokonano 

rozliczenia międzyokresowego kosztów (bierne). 

Na stronie Ma konta 640 ujmuje się prawdopodobne zobowiązania przypadające  

na bieżący okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztów okresu sprawozdawczego kosztów 

poniesionych w okresach poprzednich. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 640 umożliwia ustalenie:  

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

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

tytułów.  

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

zobowiązań przypadających na bieżący okres sprawozdawczy.   

 
 

Zespół 7 –„Przychody, dochody i koszty” 
 

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

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

przychodów i kosztów operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów 

operacyjnych,  

2)  podatków nieujętych na koncie 403,  

Ewidencję szczegółową prowadzi się według pozycji planu finansowego oraz  

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. 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 30



Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów 

z tytułu dochodów budżetowych według pozycji planu finansowego. 

W zakresie podatkowych i nie podatkowych dochodów budżetowych ewidencja szczegółowa jest 

prowadzona według zasad rachunkowości podatkowej, natomiast w zakresie podatków pobieranych 

przez inne organy ewidencję szczegółową stanowią sprawozdania o dochodach budżetowych 

sporządzane przez te organy. 

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda 

 

Konto 750- „Przychody finansowe”  
Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych. 

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

przychody ze sprzedaży papierów wartościowych, przychody z udziałów i akcji, dywidendy oraz 

odsetki od udzielonych pożyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czeków obcych i papierów 

wartościowych oraz odsetki za zwłokę w zapłacie należności, dodatnie różnice kursowe. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów 

finansowych z tytułu udziałów w innych podmiotach gospodarczych, należne jednostce odsetki. 

W końcu roku obrotowego przenosi się przychody finansowe na stronę Ma konta 860 (Wn konto 

750). 

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda 

 

Konto 751- „Koszty finansowe”  
Konto 751 służy do ewidencji kosztów finansowych. 

Na stronie Wn konta 751 odsetki za zwłokę w zapłacie zobowiązań, z wyjątkiem obciążających 

środki trwałe w budowie, odpisy aktualizujące wartość należności z tytułu operacji finansowych, 

ujemne różnice kursowe, z wyjątkiem obciążających środki trwałe w budowie. Ewidencja 

szczegółowa konta 751 zapewnia wyodrębnienie poszczególnych tytułów kosztów finansowych.   

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

konto 751).Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda. 

 

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. 

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  

należności, koszty postępowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpłatnie przekazane 

rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły 

incydentalnie. 
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W końcu roku obrotowego pozostałe koszty operacyjne, w korespondencji ze stroną Ma konta 761 

przenosi się: na stronę Wn konta 860. 

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda 

 

 

Zespół 8 –„Rozrachunki i rozliczenia” 

 
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 aktywów trwałych i obrotowych jednostki  

i ich zmian. 

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

zgodnie z odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę finansową jednostki. 

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności: 

1) przeksięgowanie straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860; 

2) przeksięgowanie, 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. 

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) wpływ środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji; 

4) różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych; 

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

środków trwałych w budowie; 

6) wartość aktywów przejętych od zlikwidowanych jednostek; 

7) wartość objętych akcji i udziałów; 

8) wartość aktywów otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia. 

Za pośrednictwem konta 800 dopuszcza się dokonywanie korekt nie przekazanych  środków 

pomiędzy organem a jednostką.  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia przyczyn 

zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki. 

Saldo konta 800 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 równowartość wydatków dokonanych przez jednostkę 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. 
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Konto 840- „Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów”  
Konto 840 służy do ewidencji przychodów zaliczanych do przyszłych okresów oraz innych 

rozliczeń międzyokresowych i rezerw.  

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

ich zmniejszenie lub rozwiązanie.  

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

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

do przychodów roku obrotowego.   

Do konta 840 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu: 

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiększeń i zmniejszeń; 

2) rozliczeń międzyokresowych przychodów z poszczególnych tytułów oraz przyczyn  

ich zwiększeń i zmniejszeń. 

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

przychodów. 

 

Konto 851- „Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych”  
Konto 851 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń 

socjalnych.  

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

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

ujmuje się na odpowiednich kontach działalności podstawowej jednostki wyjątkiem kosztów i 

przychodów podlegających sfinansowaniu z funduszu).  

Do konta 851 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca 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, 409, 410; 

2) wartości sprzedanych   materiałów, w korespondencji z kontem 760; 

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

operacyjnych, w korespondencji z kontem 761. 

Na stronie Ma konta 860 ujmuje się w końcu roku obrotowego sumę uzyskanych przychodów, w 

korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7. 

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

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

 

 

 

II.2. Konta pozabilansowe  

 
Konto 091- „Obce środki trwałe w użytkowaniu”  
Konto 091 służy do ewidencji obcych środków trwałych będących w użytkowaniu jednostki  

na podstawie m. innymi decyzji, umów najmu, umów dzierżawy. 

 

Konto 092- „Środki trwałe przekazane innym jednostkom w użytkowanie” 
Konto 092 służy do ewidencji własnych środków trwałych przekazanych innym jednostkom w 

użytkowanie. 
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Konto 093- „Pozostałe środki trwałe małowartościowe pozostające w ewidencji 

ilościowej”  
Konto 093 służy do ewidencji pozostałych środków trwałych małowartościowych 

ewidencjonowanych jedynie ilościowo. Saldo Wn konta 093 oznacza ilość posiadanych środków 

trwałych małowartościowych. 

 

Konto 976- „Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”  
Konto 976 służy do ewidencji kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń między jednostkami w 

celu sporządzenia łącznego sprawozdania finansowego 

 

Konto 980- „Plan finansowy wydatków budżetowych”  
Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych dysponenta środków 

budżetowych. 

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje się:  

 1) równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych; 

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

 3) wartość planowanych, a niezrealizowanych, które wygasły. 

 Do konta 980 prowadzona jest ewidencja szczegółowa wg klasyfikacji budżetowej. 

 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.  

Na stronie Wn konta 998 ujmuje się:  

 1)  równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym,  

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

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

innych postanowień, których termin płatności przypada w danym roku.  

Do konta 998 prowadzona jest ewidencja szczegółowa prowadzona jest ewidencja szczegółowa wg 

klasyfikacji budżetowej.       

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.  

Na stronie Wn konta 999 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków  

zaewidencjonowanych w latach poprzednich, które przechodzą do zaangażowania wydatków roku 

bieżącego 

Na stronie Ma konta 999 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków czyli wartość umów, 

decyzji i innych postanowień, których termin płatności przypada w  latach przyszłych.  

Do konta 999 prowadzona jest ewidencja szczegółowa prowadzona jest ewidencja szczegółowa wg 

klasyfikacji budżetowej.      

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

budżetowych lat przyszłych. 

 

III. Ewidencja środków  pochodzących z Unii Europejskiej 
 

Do obsługi projektów realizowanych przy udziale środków finansowych uzyskanych  

w ramach pomocy z Unii Europejskiej służy wyodrębniona ewidencja księgowa, wydzielana w 

księgach rachunkowych jednostki. 
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1. Podstawą dokonywania zapisów w ewidencji księgowej jest umowa zawarta pomiędzy 

Instytucją pośredniczącą, a Beneficjentem końcowym na dofinansowanie projektu, 

realizowanego w ramach środków pomocowych pochodzących z Unii Europejskiej. 

2. Dla każdego realizowanego projektu będzie prowadzona wyodrębniona ewidencja 

księgowa na wydzielonych subkontach z podziałem na źródła finansowania. 

3. Źródła finansowania oznacza się czwartą cyfrą paragrafu rodzajowego wydatków, 

zgodnie z obowiązującym w danym czasie rozporządzeniem Ministra Finansów  

i Rozwoju w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i 

rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych. 

4. Podział zadań na źródła finansowania oraz na koszty kwalifikowalne  

i niekwalifikowalne następuje przy zatwierdzeniu faktur do zapłaty przez kierownika 

jednostki i głównego księgowego. 

5. Koszty na kontach 080 i kotach zespołu 4 klasyfikuje się na wyodrębnionych numerach: 

koszty kwalifikowalne pokrywane ze środków pomocowych pochodzących z Unii 

Europejskiej z numerem 7, koszty kwalifikowalne ze środków własnych  z numerem 9, 

koszty niekwalifikowalne pokrywane ze środków własnych z numerem 0. 

 

6. Ewidencję księgową środków unijnych można prowadzić poprzez: 

• wyodrębnienie kont analitycznych w księdze głównej;  

• utworzenie odrębnego rejestru księgowego dla każdego projektu;  

• równoczesną ewidencję w rejestrze głównym oraz w pozabudżetowym rejestrze 

wyodrębnionym dla danego projektu stosując powtórzenie zapisu na zasadzie 

„lustrzanego odbicia”. 

 

7. W ewidencji środków pochodzących z Unii Europejskiej  obowiązują ogólne zasady 

funkcjonowania kont księgowych  oraz metody rachunkowości opisane 

 w niniejszej Polityce (zasadach) rachunkowości.  

 

 

 

IV. Ewidencja wydatków związanych z realizacją dodatkowych zadań oświatowych 

o których mowa w art. 50 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy 

obywatelom Ukrainy w związku z konfliktem zbrojnym  

na terytorium tego państwa (Dz. U. z 2025 r. poz. 337)  
 

Środki z Funduszu Pomocy otrzymane na wyżej wymieniony cel rozlicza się kasowo.  

Z dniem wprowadzenia wyodrębnionej klasyfikacji wydatków na realizację wyżej wymienionych 

zadań ewidencja księgowa prowadzona będzie  tylko na kontach bilansowych,  

z podziałem klasyfikacji umożliwiającym prawidłową identyfikacje wydatków i zobowiązań. 

Wydatki bezpośrednie klasyfikowane będą w odpowiednim paragrafów wydatków  

z rozszerzeniem za pomocą cyfry 1, natomiast wydatki pośrednie z rozszerzeniem za pomocą cyfry 

2.   

Kalkulacja wydatków pośrednich związanych z realizacją dodatkowych zadań oświatowych 

następuje na podstawie udziału średniej arytmetycznej  liczby uczniów z Ukrainy w ogólnej liczbie 

uczniów, liczonej według stanów dziennych odrębnie dla każdego miesiąca. 

W ewidencji środków pochodzących z Funduszy Pomocowych obowiązują ogólne zasady 

funkcjonowania kont księgowych  oraz metody rachunkowości opisane w niniejszej Polityce 

(zasadach) rachunkowości.  
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Załącznik nr 5 d 
 

 

 

WYKAZ   KONT,   
 DLA  KTÓRYCH    PROWADZONE  SĄ   KSIĘGI   

POMOCNICZE 

 

Księgi pomocnicze oraz konta analityczne zostały dostosowane do potrzeb obowiązującej 

sprawozdawczości budżetowej, finansowej i statystycznej oraz zasad prowadzenia rozliczeń i 

kontroli wykonywania budżetu jednostki. 

 

I.  WYKAZ KONT  

 

1. Konta bilansowe 

  

Zespół 0 – Aktywa trwałe  

 

011 - Aktywa 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, wartości niematerialnych  

           i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych  

080 - Środki trwałe w budowie (inwestycje) 

 

Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe  

130 – Rachunek bieżący jednostki 

139 – Inne rachunki bankowe 

  

Zespół 2 - Rozrachunki i roszczenia 

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 

221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych 

225 – Rozrachunki z budżetami 

231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń  

234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami 

240 - Pozostałe rozrachunki  

 

Zespół 3 - Materiały i towary  

310 - Materiały  
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KOMENTARZ  DO  WYKAZU   KONT  

  DLA KTÓRYCH    PROWADZONE   SĄ   KSIĘGI   
POMOCNICZE 

  

Nazwa zespołu Nazwa konta Komentarz 

Zespół 0 - 

Majątek trwały 

   

 011 – Aktywa trwałe Do szczegółowej ewidencji ilościowo 

wartościowej środków trwałych służą księgi 

inwentarzowe prowadzone w wersji elektronicznej 

w programie ŚRODKI TRWAŁE.  

Prowadzona tam ewidencja analityczna 

umożliwia:  
1) ustalenie wartości początkowej 

poszczególnych środków trwałych oraz 

ich zwiększeń i zmniejszeń.  
2) nadanie numerów inwentarzowych, 

równocześnie w postaci w postaci 

numerycznej i kodów kreskowych. 
3) ustalenie miejsca użytkowania środków 

trwałych oraz zmian w tym zakresie, 

4) ustalenie osób materialnie 

odpowiedzialnych za powierzone mienie 

oraz zmian w tym zakresie,  

5) przyporządkowanie do odpowiedniej 

grupy KŚT,  

6) należyte obliczenie odpisów 

amortyzacyjnych (umorzeniowych).   

 013 - Pozostałe środki trwałe  Do szczegółowej ewidencji ilościowo 

wartościowej środków trwałych służą księgi 

inwentarzowe prowadzone w wersji elektronicznej 

w programie ŚRODKI TRWAŁE.  

Prowadzona tam ewidencja analityczna 

umożliwia:  

1) ustalenie wartości początkowej 

poszczególnych środków trwałych oraz 

ich zwiększeń i zmniejszeń.  

2) nadanie numerów inwentarzowych, 

równocześnie w postaci w postaci 

numerycznej i kodów kreskowych. 
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3) ustalenie miejsca użytkowania środków 

trwałych oraz zmian w tym zakresie, 
4) ustalenie osób materialnie 

odpowiedzialnych za powierzone mienie 

oraz zmian w tym zakresie,  
5) przyporządkowanie do odpowiedniej 

grupy KŚT,  

 014 – Zbiory biblioteczne Szczegółowa ewidencja ilościowo-

wartościowej zbiorów bibliotecznych 

prowadzona jest w wersji elektronicznej w 

programie MOLNET+. Dodatkowo w 

księgach rachunkowych do konta 014 

prowadzona jest analityka wyodrębniająca: 

księgozbiór podstawowy, podręczniki 

zakupione z dotacji celowej oraz księgozbiór 

pochodzący z poszczególnych  źródeł i 

programów, w tym między innymi 

poszczególnych edycji Narodowego Programu 

Czytelnictwa, dofinansowania w ramach 

programu „Książki naszych marzeń”. 

Ewidencja ilościowo – wartościowa 

prowadzona w bibliotece szkolnej pozwala 

również na identyfikację poszczególnych 

źródeł przychodu.    

 020 - Wartości niematerialne i 

prawne  

Ewidencja szczegółowa dla objętych 

ewidencją księgową wartości niematerialnych 

i prawnych umożliwia ustalenie umorzenia 

oddzielnie dla poszczególnych podstawowych 

i oddzielnie dla pozostałych wartości 

niematerialnych i prawnych. W tym celu 

funkcjonują dwa konta analityczne: 
020-1   „Podstawowe wartości niematerialne  

i prawne”; 
020-2   „Pozostałe wartości niematerialne i 

prawne”.  
Do konta 020 prowadzona jest ewidencja 

szczegółowa poszczególnych składników 

wartości niematerialnych  

i prawnych. Ewidencja szczegółowa prowadzona 

do konta 020 umożliwia: 
1) należyte obliczanie umorzenia wartości 

niematerialnych i prawnych, 

2)  podział według ich tytułów i osób 

odpowiedzialnych.  

 071 - Umorzenie 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 prowadzić się 

ewidencję szczegółową według tych samych 

zasad.   
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 072 - Umorzenie środków 

trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych  

Ewidencję szczegółową do konta 072 prowadzi się 

według zasad podanych w wyjaśnieniach do kont 

013, 014 i 020.  Do kont 013, 014, 020 i 072 

prowadzić się ewidencję szczegółową według tych 

samych zasad.  

 080 – Środki trwałe  

w budowie (inwestycje) 

 

Ewidencja szczegółowa do konta 080 pozwala 

na wyodrębnienie kosztów środków trwałych 

w budowie według poszczególnych rodzajów 

efektów inwestycyjnych oraz skalkulowanie 

ceny nabycia lub kosztu wytworzenia 

poszczególnych obiektów środków trwałych. 

Prowadzona ewidencja analityczna umożliwia 

ustalenie nakładów na poszczególne zadania 

inwestycyjne.  
Dla każdej inwestycji wprowadza się 

rozszerzenie pozwalające na wyodrębnienie 

ewidencji księgowej danej inwestycji (np. 080-

001, kolejne 080-xxx  ). 
 

Zespół 1 - Środki 

pieniężne i 

rachunki 

bankowe 

       

 130 – Rachunek bieżący 

jednostki 

Ewidencja szczegółowa do konta 130 prowadzona 

jest odrębnie na dochody i wydatki budżetowe. 

 139 – Inne rachunki bankowe Do konta 139 prowadzona jest ewidencja z 

podziałem na rodzaje wydzielonych środków oraz 

źródła ich pochodzenia, zgodnie z odrębnymi 

utworzonymi rachunkami w banku obsługującym 

jednostkę.  
Zespół 2 - 

Rozrachunki i 

roszczenia  

 

  

 201 – Rozrachunki  

z odbiorcami i dostawcami 

Ewidencja analityczna prowadzona jest według 

poszczególnych kontrahentów z możliwością 

ustalenia należności i zobowiązań. 

 231 - Rozrachunki z tytułu 

wynagrodzeń 

 Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 231 

na umożliwia ustalenie stanu należności  

i zobowiązań wobec pracowników  

i zleceniobiorców. Analityką do konta są imienne 

karty wynagrodzeń pracowników. 

 221 – Należności z tytułu 

dochodów budżetowych 

Ewidencja szczegółowa prowadzona jest według 

tytułów i dłużników i podziałek klasyfikacji 

budżetowej oraz budżetów , których należności 

budżetowej. Stosuje się analitykę I rzędu w postaci 

221- xxx, gdzie xxx oznacza konto analityczne 

określające tytuł należności. Analityka II rzędu w 
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postaci 221-xxx-xxxx określa się poszczególnych 

dłużników.     
Do konta 720 prowadzi się analogicznie konta 

analityczne I rzędu, określające tytuł należności, 

jak do konta 221. 

 

 234 - Pozostałe rozrachunki  

z pracownikami 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234  

zapewnia możliwość ustalenia stanu należności, 

roszczeń i zobowiązań z poszczególnymi 

pracownikami według tytułów rozrachunków.  

 225 – Rozrachunki  

z budżetami 

Do konta 225 prowadzona jest ewidencja 

szczegółowa pozwalająca na ustalenie stanu 

zobowiązań i należności,  odrębnie według 

każdego z tytułów rozrachunków z budżetem.  

 240 – Pozostałe rozrachunki Ewidencję analityczną prowadzi się według 

jednostek i osób z uwzględnieniem tytułów 

poszczególnych rozrachunków, roszczeń  i 

rozliczeń oraz zakresów działalności z którymi są 

związane.  
Zespół 3 - 

Materiały i 

towary  

  

 310 - Materiały  

 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do kont 310  

zapewnia 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.   
W celu prawidłowego ustalenia wartości  „wsadu 

do kotła” w szkole oraz w oddziale  

przedszkolnym/przedszkolu,  magazyn artykułów 

spożywczych w stołówce wydzielony jest 

ewidencyjnie i fizyczne na dwie odrębne części.   
 

 

Ponadto dopuszcza się tworzenie kont analitycznych, również w obrębie kont zespołu 4 

,7 8  oraz kont pozabilansowych wg potrzeb, w celu wyodrębnienia  poszczególnych tytułów i 

źródeł i miejsc ich powstawania. Do konta syntetycznego możliwe jest utworzenie  analityk I 

rzędu w postaci XXX – od 0 do 999 oraz analityki II rzędu w postaci XXX – od 0 do 9999, 

gdzie XXX oznacza konto syntetyczne a liczby od 0 do 9999 oznaczają poszczególne konta 

analityczne.  
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Załącznik nr 5 e 

 

 

 

WYKAZ ZBIORÓW DANYCH TWORZĄCYCH KSIEGI 

RACHUNKOWE NA INFORMATYCZNYCH NOŚNIKACH DANYCH   

 

  
1. Do prowadzenia ksiąg rachunkowych wykorzystywane są systemy informatyczne: 

 

1.1. Księgowość budżetu - system informatyczny BUDŻET - Księgowość budżetowa  

z planowaniem opracowany przez Firmę USŁUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM 

Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, 

dostarczone przez Ośrodek Informatyki w Bydgoszczy – Centrum Edukacyjne Sp. z o.o. z siedzibą 

przy ul. Jagiellońskiej 103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, której przysługują prawa autorskie.   

 

1.2. Ewidencja zakupu i sprzedaży, fakturowania, rozliczeń z tytułu podatku od towarów i usług – 

oprogramowanie REJESTR VAT, opracowany przez Firmę USŁUGI INFORMATYCZNE INFO 

- SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 31 lok. 240 

Legionowo, dostarczone przez Ośrodek Informatyki w Bydgoszczy – Centrum Edukacyjne Sp. z 

o.o. z siedzibą przy ul. Jagiellońskiej 103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, której przysługują prawa 

autorskie. 

 

 

1.3. ŚRODKI TRWAŁE –oprogramowanie do ewidencji środków trwałych oraz ich umorzeń, 

opracowany przez Firmę USŁUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman 

Groszek Sp. j. ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, dostarczone przez 

Ośrodek Informatyki w Bydgoszczy – Centrum Edukacyjne Sp. z o.o. z siedzibą przy  

ul. Jagiellońskiej 103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, której przysługują prawa autorskie. 

 

1.4. System płacowy – oprogramowanie PŁACE OPIVUM opracowany przez VULCAN  

Sp.  z o. o. z siedzibą przy ul. Wołowskiej 6 51-116 Wrocław. 

 

1.5. Emisja dokumentów ubezpieczeniowych – oprogramowanie PŁATNIK – udostępniony na 

podstawie licencji udzielonej Zakładowi Ubezpieczeń Społecznych UL. Szamocka 3,5 Warszawa. 

 

1.6. Obsługa rachunków bankowych – oprogramowanie w systemie Corporate Banking      

Internet(CBI) udostępnione na podstawie umowy z Bankiem  Spółdzielczym w Bydgoszczy. 

 

1.7. System ewidencji zbiorów bibliotecznych – oprogramowanie MOLNET + opracowany przez 

VULCAN Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Wołowskiej 6 51-116 Wrocław. 

 

1.8. System ewidencji magazynowej – oprogramowanie Magazyn VULCAN opracowany przez 

VULCAN Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Wołowskiej 6 51-116 Wrocław. 

 

1.9. Informatyczny system zarządzania budżetami jednostek samorządu terytorialnego- 

sprawozdawczość jednostek organizacyjnych  SJO BeSTi@,  System-aplikacja stanowiąca 

przedmiot autorskich praw majątkowych Skarbu Państwa –Ministerstwa Finansów, dostarczone 

przez  konsorcjum firm SPIN S.A. Sputnik Sowtware. 
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2. Nadzór autorski nad zainstalowanymi programami: 

a) BUDŻET, REJESTR VAT, ŚRODKI TRWAŁE sprawuje Ośrodek Informatyki  

w Bydgoszczy – Centrum Edukacyjne Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Jagiellońskiej 103 lok. 215 

85-027 Bydgoszcz. 

b) PŁACE OPTIVUM,  KADRY OPTIVUM , MOLNET +, Magazyn VULCAN, sprawuje 

VULCAN Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Wołowskiej 6 51-116 Wrocław, której przysługują 

prawa autorskie do systemów informatycznych. 

 

 

3.  Dokumentacja wraz z opisem programów i instrukcją użytkowania znajduje się  

na stanowiskach pracy. Wszystkie programy są na bieżące aktualizowane zgodnie  

z obowiązującymi przepisami.  

 

4. Dokumentacja opisująca poszczególne programy użytkownika jest zgodna z wymogami ustawy o 

rachunkowości i zawiera: 

a) oznaczenie wersji oprogramowania; 

b) procedury i funkcje wraz opisem algorytmów i parametrów; 

c) opis przyjętych w oprogramowaniu zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostępu do 

danych i systemu ich przetwarzania; 

d) wykaz zbiorów kont ksiąg rachunkowych z określeniem ich struktury, wzajemnych powiązań 

oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowości. 
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Załącznik nr 5 f 

 

 

 

ZASADY PRZETWARZANIA I OCHRONY DANYCH 

 

 
I. Prowadzenie ksiąg rachunkowych z zastosowaniem programów komputerowych 

zapisanych na dysku twardym komputera z możliwością przetwarzania danych w celu 

uzyskania następujących zestawień: 

 
 

1. Zestawienia kontrolne: 

a) dziennik obrotów, 

b) stany kont syntetycznych i analitycznych z podziałem na: 

- dzienne, 

- narastająco, 

- terminowe, 

c) obroty kont syntetycznych i analitycznych, 

d) konta analityczne dochodów według paragrafów, 

e) konta analityczne wydatków według paragrafów, 

f) klasyfikacje według paragrafów, 

g) klasyfikacje zaangażowanie. 

 

2. Zestawienia budżetowe: 

a) sprawozdania Rb- 27S – dochody budżetowe z podziałem na : 

- zadania własne, 

- zadania zlecone, 

- zadania powierzone, 

- razem. 

 

b)  sprawozdania Rb-28S – wydatki budżetowe z podziałem na: 

- zadania własne, 

- zadania zlecone, 

- zadania powierzone, 

- razem. 

 

c) sprawozdanie Rb 50 – wydatki, Rb 50 – dotacje. 

 

 

II. Ochrona danych 

          

W celu zapewnienia właściwego stosowania programu obsługę powierza się uprawnionemu 

pracownikowi. Nadanie uprawnień do pracy następuje poprzez wprowadzenie właściwego hasła 

osobistego, umożliwiającego dostęp do komputera i programu.  

Uprawniony pracownik zobowiązany jest do stosowania programu zgodnie z instrukcją instalacji i 

użytkowania znajdującą się na każdym stanowisku pracy.  
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Uprawniony pracownik zobowiązany jest do zabezpieczenia danych poprzez: 

 

1. Systematycznego sporządzania kopii danych, które przechowywane są na serwerze centralnym 

Urzędu Gminy w Sicienku.  Szczegółowe zasady tworzenia i przechowywania kopii danych określa 

oddzielna instrukcja.  

 

2. Sporządzanie przeznaczonych do archiwizowania wydruków zgodnie z ustawą  

o rachunkowości i przepisami szczegółowymi wynikającymi z tej ustawy. 

 

 Wydruki komputerowe składają się z automatycznie ponumerowanych stron z nazwą programu 

przetwarzania. Wydruki do archiwizowania należy wykonać na koniec roku obrotowego. 

Przechowywanie wydruków następuje zgodnie z instrukcją obiegu i kontroli dokumentów. 

  

 

 Szczegółowe zasady ochrony danych wprowadzające dokumentację Systemu Zarządzania 

Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Gminy w Sicienku określa Zarządzenie Nr 33/2022 Wójta 

Gminy Sicienko z dnia 22 marca 2022 r. z późniejszymi zmianami ostatnia zmiana na dzień 

sporządzenia Zarządzenia to Zarządzenie nr 85/2025 Wójta Gminy Sicienko z dnia                                                  

28 sierpnia 2025., w sprawie zmiany zarządzenia w sprawie wprowadzenia dokumentacji Systemu 

Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Gminy w Sicienku 
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Załącznik nr 6 

do Zarządzenia Nr 125/2025 

Wójta Gminy Sicienko 

z dnia 31 grudnia 2025 r. 

Polityka (zasady) rachunkowości 

Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Samsiecznie 
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WPROWADZENIE 

 

        Niniejsze zasady mają na celu przedstawienie obowiązujących w Zespole Szkolno-

Przedszkolnym w Samsiecznie: 

1. Ogólnych zasad prowadzenia ksiąg rachunkowych (załącznik nr 6a). 

2. Metod wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego (załącznik 

nr 6b). 

3. Sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych, w tym: 

a) zakładowego planu kont (załącznik nr 6c), 

b) wykazu kont ksiąg pomocniczych (załącznik nr 6d), 

c) wykazu zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na informatycznych 

nośnikach danych (załącznik nr 6e). 

4. Zasad przetwarzania i ochrony danych (załącznik nr 6f). 
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Załącznik nr 6 a 

 
OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH 

 

1. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych 

 

Księgi rachunkowe Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Samsiecznie im. Ziemi 

Krajeńskiej w Samsiecznie, Samsieczno 34 a, 86–014 Sicienko, NIP: 554 298 73 30, 

REGON 386796675 prowadzone są przez Urząd Gminy w Sicienku, w siedzibie Urzędu 

Gminy w Sicienku przy ul. Mroteckiej 9, 86-014 Sicienko. 

 

2. Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych 

 

1) Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, obejmujący rok kalendarzowy  

od 1 stycznia do 31 grudnia. 

 

2) Okresem sprawozdawczym jest miesiąc, kwartał, rok. 

 

3) Za poszczególne okresy sprawozdawcze sporządza się sprawozdania budżetowe  

i finansowe, zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z 29 stycznia 2025 r. w sprawie 

sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. z 2025 r. poz. 133)   

i  rozporządzeniem Ministra Finansów,  Funduszy i Polityki Regionalnej z 17 grudnia 2020 

r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji 

finansowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 2396 z późn.zm.) oraz sprawozdania statystyczne i inne 

przewidziane dla jednostki przepisami prawa. 

 

4) Na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych sporządza się sprawozdanie finansowe 

składające się z: 

- bilansu;  

- rachunku zysków i strat (wariant porównawczy); 

- zestawienia zmian w funduszu; 

- informacji dodatkowej; 

zgodnych z rozporządzeniem Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 

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

jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów 

budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek 

budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej                         

(Dz.U. z 2020 r. poz. 342, z 2025r.  poz. 347).   

 

 

5) Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych 

  

1) Przyjmuje się mieszaną (komputerową i ręczną) technikę prowadzenia ksiąg 

rachunkowych. Wykaz programów komputerowych dopuszczonych do stosowania oraz 

zasady przetwarzania i ochrony danych  stanowi  załącznik nr 2e do niniejszej polityki 

(zasad) rachunkowości. 

Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, 

które tworzą: 

- dziennik, 
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- księgę główną, 

- księgi pomocnicze, 

- zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald ksiąg pomocniczych. 

W księgach rachunkowych ujmuje się wszystkie przychody i koszty danego okresu 

sprawozdawczego wynikające z zaistniałych zdarzeń gospodarczych w oparciu  

o przedłożone do księgowości dowody księgowe do 7 dnia następnego miesiąca,  celem 

dotrzymania terminów sprawozdawczych. W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne 

dokumenty stanowiące dowód księgowy zostaną przedłożone do księgowości po 7 dniu 

miesiąca następującego po miesiącu, w którym je wystawiono – nie ujmuje się ich w 

ewidencji kosztów i zobowiązań danego miesiąca. Dowody te ujmowane są  

w księgach rachunkowych w miesiącu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadą istotności 

powyższy zapis nie będzie miał znaczącego wpływu na wynik finansowy. 

Do ksiąg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadą memoriału określoną 

w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowości ujmowane są wszystkie dowody księgowe 

obciążające dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umożliwiającym sporządzenie 

sprawozdań. 

 

a) Dziennik prowadzony jest w  następujący sposób: 

- zdarzenia, które nastąpiły w danym miesiącu (okresie sprawozdawczym) 

ujmowane są w nim chronologicznie, 

- zapisy są kolejno numerowane w ciągu roku, co pozwala na ich jednoznaczne 

powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi, 

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

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

 Poszczególne pozycje dziennika muszą zawierać dane dotyczące co najmniej: 

- numeru i daty dowodu, 

- rodzaju operacji księgowej, 

- kont księgi głównej, a w razie potrzeby kont pomocniczych. 

 

b) Księga główna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposób spełniający 

następujące zasady: 

- podwójnego zapisu;   

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych 

zgodnie z zasadą memoriałową. 

  

c) Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegółowiające dla 

wybranych kont księgi głównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są 

zgodnie z zasadą zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest każdorazowo 

do przedmiotu ewidencji konta głównego. 

 

Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Rejestracja 

zdarzeń na tych kontach nie powoduje zmian w składnikach aktywów i pasywów. 

Obowiązuje na nich zapis jednostronny, niepodlegający uzgodnieniu z dziennikiem ani 

innym urządzeniem ewidencyjnym. 

 

Księgi rachunkowe prowadzone są w sposób umożliwiający sporządzanie sprawozdań 

finansowych, sprawozdań budżetowych, sprawozdań statystycznych i innych oraz 

rozliczeń z ZUS i budżetem państwa, do których jednostka została zobowiązana. 
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d) Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej sporządza się na koniec każdego 

miesiąca. Zawiera ono: 

- symbole i nazwy kont, 

- salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres 

sprawozdawczy i narastająco od początku roku oraz salda na koniec okresu 

sprawozdawczego, 

- sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres 

sprawozdawczy i narastająco od początku roku oraz sald na koniec okresu 

sprawozdawczego. 

Obroty „Zestawienia obrotów i sald” są zgodne z obrotami dziennika.   

 

e) Zestawienia sald ksiąg pomocniczych sporządzane jest: 

- dla wszystkich ksiąg pomocniczych na koniec roku budżetowego; 

- dla składników objętych inwentaryzacją na dzień inwentaryzacji. 
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Załącznik nr 6 b 

 

METODY WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW 

 ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO 

 

1. Zasady wyceny aktywów i pasywów obowiązujące w jednostce  

 

       Aktywa i pasywa jednostki wycenia się według zasad określonych w ustawie  

o rachunkowości oraz w przepisach szczególnych, wydanych na podstawie ustawy  

o finansach publicznych. Uwzględniając te przepisy, ustala się w jednostce zasady 

wyceny aktywów i pasywów oraz zdarzeń podlegających ewidencji na kontach 

pozabilansowych w sposób zdefiniowany poniżej: 

 

1) Wartości niematerialne i prawne: 

- nabyte z własnych środków wprowadza się do ewidencji w cenie nabycia lub 

koszcie wytworzenia;  

- otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu w wartości 

określonej w tej decyzji;  

- otrzymane na podstawie darowizny w wartości rynkowej na dzień nabycia, przy 

czym wartość rynkowa określana jest na podstawie przeciętnych cen 

stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,  

z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia. 

 

Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej nie przekraczającej 

 10 000, 00 zł podlegają umorzeniu w 100% w momencie zakupu. 

Wartości niematerialne i prawne o wartości wyższej od wartości 10 000,00 zł   

i okresie używania dłuższym niż rok (z wyjątkiem związanych z pomocami 

dydaktycznymi), podlegają umorzeniu. Stawki amortyzacyjne ustalane są zgodnie  

ze stawkami określonymi w załączniku nr 1 ustawy o podatku dochodowym od osób 

prawnych. Rozpoczęcie amortyzacji zaczyna się w następnym miesiącu po przyjęciu do 

używania, a jej zakończenie nie później niż z chwilą zrównania wartości odpisów 

amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartością początkową lub przeznaczenia ich  

do likwidacji, sprzedaży bądź stwierdzenia niedoboru. Odpisów amortyzacyjnych 

dokonuje się za okres całego roku do dnia 31 grudnia każdego roku. Umorzenie 

ujmowane jest na koncie 071”Umorzenie środków trwałych oraz wartości 

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

    

Wartości niematerialne i prawne o wartości jednostkowej niższej niż 10 000,00 zł  

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, wartości niematerialnych i prawnych  oraz 

zbiorów bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 „Zużycie materiałów  

i energii”.  

Ewidencja szczegółowa dla objętych ewidencją księgową wartości niematerialnych  

i prawnych umożliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczególnych 

podstawowych i oddzielnie dla pozostałych wartości niematerialnych i prawnych.  

W tym celu funkcjonują dwa konta analityczne: 

020-1   „Podstawowe wartości niematerialne i prawne”; 

020-2   „Pozostałe wartości niematerialne i prawne”.  
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    2) Rzeczowe aktywa trwałe obejmują: 

a) środki trwałe; 

b) pozostałe środki trwałe; 

c) środki trwałe w budowie (inwestycje); 

d) zbiory biblioteczne. 

 

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

ustawy o rachunkowości, w tym środki trwałe stanowiące własność jednostki samorządu 

terytorialnego - Gminy Sicienko, otrzymane w zarząd lub użytkowanie, przeznaczone na 

potrzeby jednostki.  

  

Środki trwałe w dniu przyjęcia do użytkowania wycenia się: 

- w przypadku zakupu - według ceny nabycia lub ceny zakupu jeśli koszty zakupu 

nie stanowią istotnej wartości; 

- w przypadku wytworzenia we własnym zakresie - według kosztu wytworzenia a 

w przypadku trudności z ustaleniem kosztu wytworzenia  - według wyceny 

rzeczoznawcy; 

- w przypadku ujawnienia w toku inwentaryzacji – według posiadanych 

dokumentów z uwzględnieniem stopnia zużycia, a w przypadku ich braku 

według wartości godziwej; 

- w przypadku darowizny bądź spadku  - według wartości określonej w umowie 

przekazania bądź w wartości godziwej ustalonej na dzień otrzymania;  

- w przypadku nieodpłatnego otrzymania od Skarbu Państwa lub jednostki 

samorządu terytorialnego - w wysokości określonej w decyzji o przekazaniu. 

 

Na dzień bilansowy środki trwałe wycenia się w wartości netto tj. po uwzględnieniu 

odpisów umorzeniowych ustalonych na dzień bilansowy. 

 

Odpisów umorzeniowych lub amortyzacyjnych środków trwałych jednostka dokonuje 

według:  

- stawek amortyzacyjnych określonych w ustawie o podatku dochodowym  

od osób prawnych;  

- środki trwałe o wartości przekraczającej 10 000, 00 zł umarza się metodą 

liniową, która polega na równomiernym rozłożeniu odpisów amortyzacyjnych 

na cały okres amortyzowania środka trwałego;  

- odpisów umorzeniowych dokonuje się za okres 12 miesięcy, do dnia  

31 grudnia.  

 

Wydatki poniesione na ulepszenie środka trwałego, w tym także wydatki na nabycie 

części składowej lub peryferyjnej, których cena nabycia przekracza w danym roku 

obrotowym 10 000, 00 zł, podwyższają wartość początkową aktywów trwałych.  

Aktualizacji wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia środków trwałych 

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

odnosi się na fundusz jednostki.  

     

Pozostałe środki trwałe to środki trwałe  określone w § 7 ust. 2 rozporządzenia 

Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 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 
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budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 

roku, poz. 342, z 2025r. poz. 347), które finansuje się ze środków na bieżące wydatki. 

Wyjątek stanowi pierwsze wyposażenie obiektu, które tak jak ten obiekt finansowane 

jest ze środków na inwestycje.   

Pozostałe środki trwałe to środki o wartości początkowej nieprzekraczającej wielkości 

ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, tj. o wartości 

jednostkowej nieprzekraczającej 10 000,00 zł, dla których odpisy amortyzacyjne są 

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

używania. 

 

Jednorazowo, poprzez zaliczenie w koszty w miesiącu przyjęcia do użytkowania  

są umarzane: 

- książki i inne zbiory biblioteczne; 

- środki dydaktyczne służące procesowi dydaktyczno-wychowawczemu  

w szkole, 

- odzież i umundurowanie; 

- meble i dywany;  

- pozostałe środki trwałe o wartości początkowej nieprzekraczającej wielkości 

ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych,  

tj. na dzień wprowadzania niniejszego zarządzenia  o wartości jednostkowej 

nieprzekraczającej 10 000,00 zł, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane 

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

używania. 

 

Pozostałe środki trwałe to: 

- meble i dywany tj. między innymi: stoliki, stoły, krzesła, ławki, tablice szkolne, 

szafy, dywany, wykładziny itp.; 

- sprzęt audiowizualny; 

- maszyny i urządzenia tj. między innymi: kalkulatory, telefony stacjonarne 

i komórkowe, kserokopiarki itp.; 

- sprzęt AGD; 

- sprzęt muzyczny; 

- sprzęt sportowy tj. między innymi: materace, skrzynie i inny sprzęt sportowy  

o podobnym charakterze; 

- inne środki trwałe o wartości początkowej nieprzekraczającej wielkości 

ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych,  

tj. na dzień wprowadzania niniejszego zarządzenia  o wartości jednostkowej 

nieprzekraczającej 10 000,00 zł, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane 

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

używania. 

Ujmuje się je w ewidencji ilościowo-wartościowej na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe” 

i umarza się je w 100% w miesiącu przyjęcia do użytkowania, a umorzenie to ujmowane jest 

na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych  

i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych”. 

Wyjątek stanowią pozostałe środki trwałe o niskiej wartości mające charakter 

wyposażenia, o wartości nie wyższej niż 350,00 zł. 

Pozostałe środki trwałe małowartościowe zalicza się bezpośrednio w koszty pod datą 

zakupu.  
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Są to w szczególności:  

- odzież robocza i ochronna, wydawana pracownikom, którą dodatkowo ujmuje się do 

kart imiennych pracowników, z których wynika okres użytkowania  

(za wyjątkiem rękawic ochronnych, które nie są ewidencjonowane na kartotece 

pracownika i wydaje się je na bieżąco według potrzeb); 

- sprzęt gospodarczy do utrzymania czystości pomieszczeń i utrzymania higieny,  

np. wiadra, szczotki, miski, wycieraczki, ręczniki, ścierki,  

- sprzęt typu kuchennego: szklanki, filiżanki, talerze, noże, widelce, obrusy, serwetki;  

- sprzęt biurowy: dziurkacze, zszywacze, noże do papieru, nożyczki, termometry, 

firany, zasłony, tablice, mapy;  

- sprzęt przeciwpożarowy, np. gaśnice;  

- wykładziny dywanowe, lampy wiszące, karnisze, lustra; 

- piłki, szarfy, woreczki, kije sportowe i inny drobny sprzęt sportowy ; 

- gry planszowe, puzzle, klocki, lalki i inne drobne zabawki oraz pomoce dydaktyczne; 

pozostałe środki trwałe w użytkowaniu, o wartości nieprzekraczającej 350 zł, których 

okres użytkowania jest dłuższy niż jeden rok i nie zostały wymienione 

w niniejszych zasadach.   

 

Do pozostałych środków trwałych małowartościowych prowadzi się ewidencję ilościową, 

za wyjątkiem tych, które zużywają się w procesie edukacyjnym podczas zajęć z uczniami 

lub ich ewidencja jest znacznie utrudniona lub bezcelowa np. klocki puzzle, układanki, 

drobne pomoce dydaktyczne i zabawki. Każdorazowo kierownik jednostki lub osoba 

upoważniona wskazuje na dowodzie zakupu, które przedmioty podlegają ewidencji 

ilościowej. Powyższe składniki należy inwentaryzować ilościowo, bez wyceny, nie rzadziej 

niż raz na 4 lata.        

 

Środki trwałe w budowie (inwestycje) wycenia się według kosztów poniesionych  

w okresie ich budowy, montażu, nabycia oraz przystosowania i ulepszenia już 

istniejącego środka trwałego, w tym również niepodlegający odliczeniu podatek  

od towarów i usług (VAT). Do środków trwałych w budowie zalicza się także koszty 

nabycia pozostałych środków trwałych stanowiących pierwsze wyposażenie 

budowanych obiektów.  

Do kosztów wytworzenia podstawowych środków trwałych nie zalicza się kosztów 

ogólnego zarządu oraz kosztów poniesionych przed udzieleniem zamówień, związanych 

z realizowaną inwestycją, tj. kosztów przetargów, ogłoszeń i innych.  

 

Korekta roczna lub pięcioletnia podatku VAT naliczonego do odliczenia  

nie wpływa na wartość początkową środków trwałych bądź pozostałych środków 

trwałych. 

 

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierające utrwalony wyraz myśli ludzkiej, 

przeznaczone do rozpowszechniania, niezależnie od nośnika fizycznego i sposobu 

zapisu treści, a zwłaszcza graficzne (piśmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne, 

muzyczne), dźwiękowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne.  

Do zbiorów bibliotecznych nie zalicza się materiałów służących pracownikom jednostki 

, takich jak : instrukcje, katalogi, normy, wydawnictwa urzędowe itp. 

Zbiory wycenia się następująco:  

- pochodzące  z zakupu- według cen nabycia;  

- pochodzące z zakupu - według cen zakupu, jeśli koszty zakupu są nieznaczne 

(podstawa – zasada istotności art. 4 ust.3, art.8 ust.1 UOR); 
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- pochodzące z darowizny- według wartości szacunkowej ustalonej komisyjnie  

i zatwierdzonej przez kierownika jednostki;  

- stanowiące niedobory/nadwyżki, ujawnione w trakcie inwentaryzacji – 

odpowiednio według posiadanych dokumentów, a w przypadku ich braku 

według wartości szacunkowej ustalonej komisyjnie i zatwierdzonej przez 

kierownika jednostki. 

Rozchody wycenia się według wartości ewidencyjnej.  

Ewidencja zbiorów bibliotecznych oraz ich inwentaryzacja prowadzona jest według 

zasad określonych rozporządzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego  

z dn.29 października 2008r. w sprawie sposobu ewidencji materiałów bibliotecznych 

(Dz. U. Nr 205, poz. 1283). 

Zbiory biblioteczne umarzane są w 100% w miesiącu przyjęcia do użytkowania. 

Umorzenie ujmuje się na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych, 

wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” w korespondencji  

z kontem 401”Zużycie materiałów i energii”. 

  

3) Należności: 

- długoterminowe to należności, których termin zapadalności przypada  

w okresie dłuższym niż 12 miesięcy – licząc od dnia bilansowego. 

- krótkoterminowe to  należności, których termin zapadalności przypada  

w okresie do 12 miesięcy – licząc od dnia bilansowego.   

 

Należności wycenia się w wartości nominalnej łącznie z VAT, a na dzień bilansowy oraz 

na koniec każdego kwartału – w wysokości wymaganej zapłaty, czyli łącznie  

z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostrożnej wyceny, czyli  

po pomniejszeniu o wartość ewentualnych odpisów aktualizujących dotyczących 

należności wątpliwych.  

Odpisy aktualizujące należności generalne tworzone są na podstawie ustawy  

o rachunkowości, z wyjątkiem odpisów aktualizujących wartości należności funduszy 

utworzonych na podstawie ustaw, które obciążają te fundusze.  

 

Wartości należności aktualizuje się uwzględniając stopień prawdopodobieństwa  

ich zapłaty poprzez dokonanie odpisu aktualizującego w odniesieniu do:  

 

- należności od dłużników postawionych w stan likwidacji lub w stan upadłości- 

do wysokości należności nie objętej gwarancją lub innym zabezpieczeniem 

należności,  

 

- należności od dłużników w przypadku oddalenia wniosku o ogłoszenie 

upadłości, jeżeli majątek dłużnika nie wystarcza na zaspokojenie kosztów 

postępowania upadłościowego w pełnej wysokości należności, 

 

- należności kwestionowanych przez dłużników oraz tych, z zapłatą których 

dłużnik zalega, a według oceny sytuacji majątkowej i finansowej dłużnika spłata 

należności w umownej kwocie nie jest prawdopodobna- do wysokości kwoty nie 

pokrytej gwarancją lub innym zabezpieczeniem należności,  

 

- należności stanowiących równowartość kwot podwyższonych należności  

( np. odsetki, kary, koszty sądowe), w stosunku do których to należności 
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głównych dokonano uprzednio odpisu aktualizującego – w wysokości tych kwot 

do czasu ich otrzymania lub odpisania,  

 

- należności przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu 

prawdopodobieństwa nieściągalności, w przypadku uzasadnionych rodzajem 

prowadzonej działalności lub strukturą odbiorców- w wysokości wiarygodnie 

oszacowanej kwoty odpisu.  

 

Odpisu aktualizującego należności dokonuje się zgodnie z ustawą  

o rachunkowości, uwzględniając stopień prawdopodobieństwa zapłaty  

z zachowaniem zasady ostrożności w następujący sposób: 

 

- do 12 miesięcy                       0% 

- powyżej 1 roku do 2 lat       50% 

- powyżej 2 roku do 3 lat       75% 

- powyżej 3 lat                      100% 

 

Odpisy aktualizujące wartość należności tworzy się nie później niż na dzień 

bilansowy.  

 

 

Odsetki od należności wymagalnych, w tym także tych, do których stosuje się 

przepisy dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmuje się w księgach rachunkowych  

w momencie ich zapłaty, lecz nie później niż pod datą ostatniego dnia kwartału,  

w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału.  

 

Biorąc pod uwagę rachunek ekonomiczny – zaległość powyżej 6 miesięcy  

w nieznacznej kwocie tj. w kwocie nieprzekraczającej koszt opłaty pobieranej przez 

Pocztę Polską S.A.za poleconą przesyłkę listową  - podlegają odpisaniu  

w pozostałe koszty operacyjne bądź finansowe, w zależności od kategorii przychodu. 

 

Nie nalicza się odsetek od zaległości podatkowych nieprzekraczających 

trzykrotności wartości opłaty pobieranej przez Pocztę Polską S.A. za poleconą przesyłkę 

listową (art. 54 §1 pkt. 5 Ordynacji podatkowej) tj. na dzień wydania niniejszego 

zarządzenia:  8,70 zł. 

     

Nie nalicza się odsetek od należności cywilno-prawnych do wysokości 

określonych tak jak dla zaległości podatkowych. 

    

4) Zapasy obejmują: 

- towary, 

- materiały. 

 

Towary wycenia się w cenach ewidencyjnych równym cenom zakupu, a w przypadku 

wytworzenia we własnym zakresie według kosztów wytworzenia z uwzględnieniem 

zasady ostrożnej wyceny. 

 

Materiały wycenia się w cenach ewidencyjnych równym cenom zakupu,  

a w przypadku wytworzenia we własnym zakresie według kosztów wytworzenia  

z uwzględnieniem zasady ostrożnej wyceny. 
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Jednostka prowadzi ilościowo-wartościową ewidencję materiałów dla:  

- artykułów żywnościowych przeznaczonych do stołówki szkolnej, 

- opału tj. węgla, miału węglowego, oleju opałowego, drewna opałowego i innych 

nośników energii; 

- pozostałych materiałów nie objętych ewidencją ilościową.  

 

Przyjęcie materiałów do magazynu następuje w rzeczywistych cenach zakupu.  

Nie ewidencjonuje się odchyleń od cen ewidencyjnych materiałów w magazynach, 

ponieważ ich wartość nie ma istotnego wpływu na wynik finansowy oraz sytuację 

majątkowa jednostki. 

Rozchód materiałów z magazynu w tym materiałów żywnościowych wycenia się 

metodą FIFO tj. pierwsze weszło – pierwsze wyszło. Rozchód składnika                                 

aktywów wycenia się kolejno po cenach  

(kosztach) tych składników aktywów, które jednostka najwcześniej nabyła,                                     

w przypadku innych materiałów innych materiałów np. zakupu paliwa (oleju opałowego) 

stosuje się wycenę metodą średnią ważoną. Rozchód paliwa wyceniany jest na podstawie 

średniej ceny jednostkowej, wyliczonej z całkowitego kosztu zapasów dostępnych                      

w magazynie, ważonego, wyrażonego ilościowo. Jest to metoda, która niweluje efekt 

inflacji, wartość zapasów jest uśredniona. 

Rozchód artykułów spożywczych do stołówki szkolnej ustalany jest w oparciu  

o „Miesięczny raport zużycia artykułów żywnościowych” przeznaczonych  

do przyrządzania posiłków. 

Rozchód innych materiałów następuje w wyniku - przeprowadzenia nie rzadziej niż na 

dzień bilansowy - inwentaryzacji tych składników.  

Nadwyżki/niedobory inwentaryzacyjne składników majątkowych należy powiązać  

z zapisami ksiąg rachunkowych a ich stanem rzeczowym należy rozliczyć w księgach 

tego roku obrotowego, na którym przypada termin inwentaryzacji oraz ująć je  

w pozostałych przychodach/kosztach operacyjnych, lub obciążyć osobę materialnie 

odpowiedzialną na podstawie decyzji kierownika jednostki, podjętej w oparciu  

o wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej.  

 

 

5) Środki pieniężne wycenia się według wartości nominalnej. 

 

6) Rozliczenia międzyokresowe czynne kosztów to koszty już poniesione, ale dotyczące 

przyszłych okresów sprawozdawczych. Wycenia się je w wartości nominalnej. 

Przedmiotem czynnych rozliczeń kosztów są między innymi:  

- koszty ubezpieczeń majątkowych,  

- koszty czynszów i dzierżawy opłacane z góry, 

- podatek od nieruchomości,  

- prenumerat czasopism, 

- praw do korzystania z elektronicznych serwisów prawniczych, informacyjnych, 

szkoleniowych itp. innych usług i dostaw opłaconych z góry.  

 

W jednostce rezygnuje się z rozliczania międzyokresowego kosztów opłacanych z góry 

w przypadku, gdy ich jednostkowa wartość nie przekracza 10 000,00 zł.    
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7) Zobowiązania wycenia się w wartości nominalnej, łącznie z VAT, a na dzień 

bilansowy oraz na koniec każdego kwartału – w wysokości wymaganej zapłaty,  

tzn. łącznie z wymagalnymi odsetkami.   

Odsetki od zobowiązań wymagalnych, w tym także tych ujmuje się w księgach 

rachunkowych w momencie ich zapłaty, lecz nie później niż pod datą ostatniego dnia 

kwartału , w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału. 

 

8) Rozliczenia międzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszłych okresów. 

 

Jednostka nie dokonuje biernych rozliczeń międzyokresowych kosztów wynikających z 

obowiązku wykonania przyszłych świadczeń na rzecz pracowników, w tym świadczeń 

emerytalnych. 

  

9) Przychody przyszłych okresów to równowartość otrzymanych lub należnych od 

kontrahentów środków z tytułu świadczeń, których wykonanie nastąpi w kolejnych 

okresach sprawozdawczych. 

 

10)  Zaangażowanie wydatków to prawne zaangażowanie przyjmowane do ksiąg 

rachunkowych w wielkości wynikającej z podpisanych umów, decyzji i innych 

postanowień, których źródeł finansowania będą wydatki budżetowe, zabezpieczone  

w planie finansowym jednostki. 

 

11)  Fundusze własne i specjalne oraz pozostałe, nie wymienione wyżej aktywa  

i pasywa, wycenia się w wartości nominalnej.  

    

12)  Ustalenie wyniku finansowego odbywa się zgodnie z wariantem porównawczym 

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

 

Ustala się zasadę ewidencji i rozliczania kosztów a kontach zespołu 4 „Koszty według 

rodzajów i ich rozliczenie” z uwzględnieniem klasyfikacji budżetowej. 

 

W jednostce stosuje się uproszczenia w ewidencji księgowej zgodnie z art.4 ust.4 

uzyskane zwroty wydatków dokonanych w tym samym roku budżetowym zmniejszają 

wykonanie planowanych wydatków w tym roku budżetowym; 

 

13) Kwalifikowanie kosztów związanych z realizacja zadań wymagających 

stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci  

i młodzieży w szkole i oddz. przedszkolnym/przedszkolu: 

 

- podstawę do wyliczenia proporcji kosztów w danym roku obrachunkowym stanowi 

liczba uczniów  ustalona w oparciu o dane SIO 30 września roku poprzedzającego 

rok budżetowy;  

 

- w przypadku znaczącej zmiany liczby uczniów (spowodowanej np. zmianą sieci 

szkół, obwodów szkolnych, reformy systemu oświaty, czy też reorganizacji systemu 

szkolnego),  dopuszcza się zmianę proporcji kosztów w trakcie roku 

obrachunkowego; 

z pierwszym dniem miesiąca następującego po miesiącu, w którym nastąpiła zmiana; 

- wyliczony współczynnik przyjmuje się z dokładnością do o dwóch miejsc  

po przecinku. 
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Wynagrodzenia, dodatki socjalne oraz pochodne nauczycieli ustala się: 

- w pełnej wysokości kosztów bezpośrednio przydzielonych godzin kształcenia 

uczniów wymagających stosowania specjalnej organizacji i metod pracy;    

- koszty  kształcenia uczniów wymagających stosowania specjalnej organizacji 

nauki i metod pracy nauczanych w klasach ogólnych  w wysokości równej 

iloczynowi tych wydatków poprzez ustalony współczynnik proporcjonalności.  

 

Współczynnik proporcjonalności  ustala się jako iloraz liczby uczniów z orzeczeniami o 

których mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie oświaty, ustalony jako fizyczna liczba 

uczniów pomnożona przez podstawową wagę przydzieloną danej niepełnosprawności w 

metryczce subwencji oświatowej,  w stosunku do ustalonej w powyższy sposób liczby 

uczniów ogółem, odpowiednio w szkole podstawowej, oddziałach gimnazjalnych, 

oddziałach  przedszkolnych.  

 

Koszty wynagrodzeń i pochodnych administracji  i obsługi ustala się: 

- w wysokości równej iloczynowi  tych wydatków poprzez ustalony współczynnik 

proporcjonalności.  

 

Współczynnik proporcjonalności  ustala się jako iloraz fizycznej liczby uczniów  

z orzeczeniami, o których mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie oświaty   

do fizycznej liczby uczniów ogółem, odpowiednio w szkole podstawowej, oddziałach 

gimnazjalnych, oddziałach  przedszkolnych. 

 

Pozostałe koszty rodzajowe ustala się: 

- w pełnej wysokości dotyczące wyłącznie kształcenia specjalnego np. pomoce 

dydaktyczne i wyposażenie z przeznaczeniem do użytku dla uczniów  

o specjalnych potrzebach edukacyjnych; 

- pozostałe koszty objęte planem finansowym jednostki w wysokości równej 

iloczynowi tych wydatków poprzez ustalony współczynnik proporcjonalności.  

 

Współczynnik proporcjonalności  ustala się jako iloraz fizycznej liczby uczniów  

z orzeczeniami, o których mowa w art. 71b ust. 3 ustawy o systemie oświaty  przez 

fizyczną liczbę uczniów ogółem, odpowiednio w szkole podstawowej, oddziałach 

gimnazjalnych, oddziałach  przedszkolnych. 

 

Wyliczenie udziału kosztów szkoły podstawowej następuje po uprzednim 

wyliczeniu  i odjęciu udziału kosztów stołówki szkolnej oraz oddziału przedszkolnego.  

Udział stołówki szkolnej stanowi proporcja wynikająca z bezpośrednio zajmowanej 

powierzchni w stosunku do powierzchni budynku szkolnego ogółem. 

Udział oddziału przedszkolnego/przedszkola stanowi proporcja bezpośrednio 

zajmowanej powierzchni szkolnego ogółem oraz udziału w częściach wspólnych  tj. 

łazienek, toalet, korytarzy, sekretariatu, gabinetu dyrektora oraz innych pomieszczeń 

wspólnych, których nie można bezpośrednio przyporządkować do określonego rozdziału 

kosztów.  
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14) Kalkulacja wydatków pośrednich związanych z realizacją dodatkowych zadań 

oświatowych o których mowa w art. 50 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2022 r.  

o pomocy obywatelom Ukrainy w związku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego 

państwa (Dz. U. z 2025 r. poz. 337) następuje na podstawie udziału średniej 

arytmetycznej  liczby uczniów z Ukrainy w ogólnej liczbie uczniów, liczonej według 

stanów dziennych odrębnie  dla każdego miesiąca. 

         

15) Wartości poszczególnych składników aktywów i pasywów, przychodów i kosztów, 

ustala się oddzielnie i nie można ich ze sobą kompensować. 

 

16) Zasady ewidencji księgowej rozliczeń podatku od towaru i usług (dalej: podatku 

VAT): 

 

a) Procedury w zakresie rozliczeń podatku VAT zostały określone Zarządzeniem nr 

19/2022Wójta Gminy Sicienko z dnia 31 stycznia 2018 roku w sprawie: Zasad 

wykonywania obowiązków dokumentujących i ewidencyjnych w zakresie podatku  

od towarów  i usług w jednostkach budżetowych oraz zakładzie budżetowym Gminy 

Sicienko. 

b) W celu prawidłowego rozliczenia przez Gminę Sicienko zobowiązania do Urzędu 

Skarbowego jednostka sporządza: rejestry zakupów, rejestry sprzedaży oraz 

„cząstkową” deklarację VAT-7.   

c) Podatek VAT  ewidencjonuje się na koncie 225 „Rozrachunki z budżetami”  

w podziale na: 

- podatek VAT należny,  

- podatek Vat naliczony do odliczenia w bieżącym okresie, 

- podatek VAT naliczony do odliczenia w kolejnym okresie, 

- podatek VAT naliczony do odliczenia w kolejnym od nabyć środków trwałych, 

- podatek Vat – rozliczenie (deklaracja miesięczna). 

- rozrachunek z tytułu podatku VAT Z Gminą Sicienko. 

 

d) Przy rozliczaniu podatku VAT przyjęto następujące założenia: 

- w przypadku gdy podatek VAT podlega odliczeniu  – VAT naliczony pomniejsza 

realizację wydatków budżetowych w danym roku budżetowym – w sprawozdaniu 

RB-28S z wykonania planu wydatków budżetowych, jednostka wykazuje  

w poszczególnych paragrafach wydatki w kwotach netto. Rozliczenie pieniężne  

z tytułu podatku VAT naliczonego do odliczenia dokonywane jest na koniec każdego 

miesiąca na podstawie zestawienia zbiorczego ewidencji zakupów, poprzez korektę 

konta 223 „Rozliczenie środków na wydatki” , która następuje równocześnie w 

jednostce oraz Gminie Sicienko – organ. 

- dochody budżetowe planuje się netto (pomniejszone o podatek VAT należny). 

Podatek VAT wraz z dochodami jednostki przekazuje się zgodnie z umową  

z bankiem obsługującym rachunki bankowe Gniny Sicienko i jej jednostek 

organizacyjnych, na koniec każdego dnia – na lokatę overnight gminy w organie. 

Pomniejszenie wpływów poszczególnych paragrafów dochodów w jednostce następuje 

na podstawie ewidencji sprzedaży -w ostatnim dniu miesiąca rozliczeniowego, poprzez 

zmniejszenie rozliczenia przekazanych dochodów budżetowych o podatek VAT należny 

i zarachowanie ich na zapłatę zobowiązania z tyt. Podatku VAT należnego. 

W sprawozdaniu RB-27S z wykonania planu dochodów wykazane dochody jednostki są 

kwotami netto. 
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Podatek VAT należny pomniejsza zawsze paragraf należności głównej sprzedaży, 

niezależnie od tego czy należność z tytułu sprzedaży została opłacona, czy też nie, nawet 

gdyby wystąpiła wartość ujemna w paragrafie. 

 

Pozostałe ustalenia w zakresie prowadzenia ksiąg rachunkowych 

 

W jednostce stosuje się uproszczenia w ewidencji księgowej zgodnie z art.4 ust.4  oraz 

art.8 ustawy o rachunkowości. Uproszczania te nie mają istotnego wpływu na wynik 

finansowy jednostki.  

Ustala się, że dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majątkowej i finansowej 

oraz wyniku finansowego jednostki, jako kwoty istotne traktuje się te kwoty, które nie 

przekraczają 0,3 % sumy bilansowej za poprzedni rok obrotowy.   

 

Do uproszczeń tych należą: 

- koszty zakupu prenumerat, ubezpieczeń majątkowych itp. ewidencjonowane są  

w całości w miesiącu wpływu faktury, polisy, dowodu księgowego i nie 

podlegają rozliczeniom w czasie za pośrednictwem rozliczeń 

międzyokresowych kosztów ze względu na nieistotny  wpływ na sytuację 

finansową oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majątkowej oraz nie mają 

wpływu na wynik finansowy jednostki, a wydatek ponoszony jest  

w terminie obowiązywania płatności; 

 

- koszty usług telefonicznych wraz z abonentem, zakup energii i innych  

o podobnym charakterze z uwagi na cykliczność i porównywalność kwot  

w poszczególnych miesiącach księgowane są i zaliczane do kosztów danego 

roku w następujący sposób : dowody księgowe za pełen okres rozliczeniowy  

i abonament zaliczane są do kosztów danego roku, w którym przypada okres 

rozliczeniowy, dowody księgowe za okres rozliczeniowy przypadający  

w dwóch różnych okresach sprawozdawczych są ujmowane w kosztach według 

miesiąca sprzedaży wskazanego na dokumencie rozliczeniowym; 

 

- uzyskane zwroty wydatków dokonanych w roku budżetowym zmniejszają 

wykonanie planowanych wydatków w tym samym roku budżetowym; 

 

- należności spłacone po dniu bilansowym, a przed terminem ustalenia odpisów 

aktualizujących, nie podlegają aktualizacji wyceny;  

 

- rezygnuje się z rozliczania międzyokresowego kosztów opłacanych z góry,  

w przypadku, gdy ich wartość nie przekracza 10 000,00 zł; 

 

- nie prowadzi się konta 340 „Odchylenia od cen ewidencyjnych materiałów 

i towarów”, ponieważ ich występowanie jest znikome i nie ma istotnego wpływu 

na stan magazynowy, sytuacje majątkową  i finansową jednostki,  

a ewentualne różnice groszowe występujące w obrębie miesiąca odnosi się 

bezpośrednio w koszty. 

 

- w przypadku nabycia środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych  

oraz zbiorów bibliotecznych w różnych klasyfikacjach lub  

z różnych źródeł finansowania dopuszcza się, po uprzednim 

zaewidencjonowaniu zdarzenia na kontach zespołu 4 i rozrachunkach,  
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wprowadzenie składnika majątku do aktywów jednostki poprzez księgowanie 

bezpośrednio na kontach:  Wn 013 „Pozostałe środki trwałe”, 014 „Zbiory 

biblioteczne”, 020 ”Pozostałe wartości niematerialne i prawne”  z Wn  konta 072 

„Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych                                

i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” 

- jeżeli w danym roku obrotowym przed zatwierdzeniem sprawozdania 

finansowego za ten rok obrotowy jednostka stwierdziła popełnienie  

w poprzednich latach obrotowych błędu, w następstwie którego nie można uznać 

sprawozdanie finansowe za rok lub lata poprzednie za przedstawiające rzetelnie 

i jasno sytuację majątkową  i finansową oraz wynik finansowy,  

to kwotę korekty spowodowanej usunięciem tego błędu odnosi się na fundusz 

jednostki, Jeżeli wykryte błędy dotyczące roku ubiegłego lub lat poprzednich, 

nie zostaną zakwalifikowane jako istotne, wówczas można je uznać w księgach 

rachunkowych bieżącego roku, w taki sam sposób, jak operacje w danym roku; 

 

- ewidencja lokat overnight odbywa się bez udziału konta 141 „Środki pieniężne 

w drodze”; 

 

- rozliczenie dochodów budżetowych następuje przez założenie lokaty overnight 

przy rachunku budżetu Gminy Sicienko; 

 

- zaangażowanie wynagrodzeń osobowych pracowników wraz z pochodnymi 

może stanowić 100% przewidywanego wykonania kwoty w planie finansowym  

jednostki na dany rok; 

 

- przeksięgowanie zrealizowanych dochodów i wykonanych wydatków  

na fundusz jednostki dokonuje się na koniec roku obrotowego. 
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Załącznik nr 6 c 

 
SPOSÓB PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH 

 
Jednostka prowadzi księgi rachunkowe w oparciu o plan kont opracowany  

na podstawie załącznika nr 3 rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 

2017 r. w sprawie w sprawie  rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów 

jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów 

budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych 

mających siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 roku, poz. 342,              

z 2025r. poz. 347) 
 

 

PLAN KONT JEDNOSTKI     

I. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH 

 

1. Konta bilansowe  

 

Zespół 0 – Aktywa trwałe  

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, wartości niematerialnych  

                   i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych 

080 – Środki trwałe w budowie (inwestycje) 

Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe  

130 - Rachunek bieżący jednostki 

135 - Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia  

139 - Inne rachunki bankowe  

141 – Środki pieniężne w drodze 

 

Zespół 2 - Rozrachunki i rozliczenia  

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami  

221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych  

222 - Rozliczenie dochodów budżetowych  

223 - Rozliczenie wydatków budżetowych  

225 - Rozrachunki z budżetami  

229 - Pozostałe rozrachunki publicznoprawne  

231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń  

234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami  

240 - Pozostałe rozrachunki  

245- Wpływy do wyjaśnienia 

290 - Odpisy aktualizujące należności  

 

Zespół 3 - Materiały i towary  

300- Rozliczenie zakupu 

310 - Materiały  
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          Zespół 4 - Koszty według rodzajów i ich rozliczenie  

400 - Amortyzacja  

401 – Zużycie materiałów i energii 

402 - Usługi obce 

403 – Podatki i opłaty 

404 – Wynagrodzenia 

405 – Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia 

409 – Pozostałe koszty rodzajowe 

410 – Inne świadczenia finansowane z budżetu 

 

Zespół 6 – Produkty 

640 – Rozliczenia międzyokresowe kosztów    

 

Zespół 7 – Przychody, dochody i koszty   

720 - Przychody z tytułu dochodów budżetowych  

750 – Przychody finansowe  

751-  Koszty finansowe 

760 - Pozostałe przychody operacyjne 

761 - Pozostałe koszty operacyjne 

  

 

Zespół 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy  

800 - Fundusz jednostki  

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

           z budżetu na inwestycje        

840 - Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów  

851 - Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych  

860- Wynik finansowy  

  

 

2. Konta pozabilansowe  

091 - Obce środki trwałe w użytkowaniu 

092 - Środki trwałe przekazane innym jednostkom w użytkowanie 

093 - Pozostałe środki trwałe małowartościowe pozostające w ewidencji ilościowej 

976 - Wzajemne rozliczenia między jednostkami 

980 - Plan finansowy wydatków budżetowych  

981 -  Plan finansowy niewygasających wydatków 

998 - Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego  

999 - Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat 
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II.  KOMENTARZ  DO  PLANU  KONT 

 

II.1. Konta bilansowe  

 
Zespół 0 – „Aktywa trwałe” 

 

Konta zespołu 0 „Aktywa trwałe” służą do ewidencji:  

1) rzeczowych aktywów trwałych; 

2) wartości niematerialnych i prawnych; 

3) umorzenia składników aktywów trwałych. 

 

Konto 011- „Środki trwałe”  
Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków 

trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki, które nie podlegają ujęciu na 

kontach 013, 014.  
Na stronie Wn konta 011 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu  

i wartości początkowej środków trwałych, z wyjątkiem umorzenia środków trwałych, które 

ujmuje się na koncie 071. 
Na stronie Wn konta 011 ujmuje się w szczególności:  
1)  przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących z zakupu gotowych 

środków trwałych lub inwestycji oraz wartość ulepszeń zwiększających wartość początkową 

środków trwałych,  których wytworzenie lub nabycie nastąpiło z nakładów inwestycyjnych    

o  wartości powyżej 10 000,00 zł, a dla gruntów bez względu na wartość nabycia. 
2)  przychody środków trwałych nowo ujawnionych,  
3)  nieodpłatne przyjęcie środków trwałych,  
4)  zwiększenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich 

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

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

wyceny.  
Do konta 011 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie wartości 

początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych, osób lub komórek organizacyjnych, 

którym powierzono środki trwałe a także umożliwiająca obliczenie umorzenia i amortyzacji.    

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

początkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarządzonej aktualizacji wyceny lub 

ulepszenia. 

 

Konto 013- „Pozostałe środki trwałe”  
Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków 

trwałych, niepodlegających ujęciu na kontach: 011, 014,  wydanych do używania na potrzeby 

działalności jednostki, które podlegają umorzeniu w pełnej wartości w miesiącu wydania do 

używania. Obowiązkową ewidencją objęte są pozostałe środki trwałe o wartości wyższej niż  

350, 00 (słownie: trzysta pięćdziesiąt złotych 00/100). 

 Na stronie Wn konta 013 ujmuje się zwiększenia, Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz 

zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych związanych z wykonywaną 

działalnością jednostki, które nie podlegają ujęciu na kontach 013, 014.  

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

i wartości początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu,  

z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.  
Na stronie Wn konta 013 ujmuje się w szczególności:  
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1)  środki trwałe przyjęte do używania z zakupu lub inwestycji,  
2)  nadwyżki środków trwałych w używaniu,  
3)  nieodpłatne otrzymanie środków trwałych.  
Na stronie Ma konta 013 ujmuje się w szczególności:  
1)  wycofanie środków trwałych z używania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zużycia, 

sprzedaży, nieodpłatnego przekazania oraz zdjęcia z ewidencji syntetycznej,  
 2)  ujawnione niedobory środków trwałych w używaniu.  
Do konta 013 prowadzi się szczegółową ewidencję ilościowo – wartościową.    
Konto 013 może wykazywać saldo Wn,  które wyraża wartość środków trwałych znajdujących 

się w używaniu w wartości początkowej. 

 

 

Konto 014- „Zbiory biblioteczne”  
Konto 014 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości zbiorów 

bibliotecznych . 
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. 
Prowadzona ewidencja szczegółowa umożliwia ustalenie stanu poszczególnych zbiorów 

bibliotecznych , z podziałem określonym w odrębnych przepisach.  
Konto 014 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan zbiorów bibliotecznych znajdujących 

się jednostce. 

 

 

Konto 020- „Wartości niematerialne i prawne”  
Konto 020 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej wartości 

niematerialnych i prawnych. Na koncie tym ujmuje się zakup licencji  

do oprogramowania komputerowego bez względu na wartość zakupu.  
Na stronie Wn konta 020 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie Ma - wszelkie 

zmniejszenia stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z wyjątkiem 

umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.  
Do konta 020 prowadzona jest ewidencja szczegółowa. 
Konto 020 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan wartości niematerialnych  

i prawnych w wartości początkowej. 

Ewidencja szczegółowa dla objętych ewidencją księgową wartości niematerialnych  

i prawnych umożliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczególnych 

podstawowych i oddzielnie dla pozostałych wartości niematerialnych i prawnych.  

W tym celu funkcjonują dwa konta analityczne: 

020-1   „Podstawowe wartości niematerialne i prawne” 

020-2   „Pozostałe wartości niematerialne i prawne”.  
 

 

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 
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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.  

Do konta 071 prowadzona jest ewidencja szczegółowa.      

Konto 071 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych 

oraz wartości niematerialnych i prawnych. 

 

Konto 072- „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych”  
Konto 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości 

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

miesiącu wydania ich do używania.  
Umorzenie księgowane jest w korespondencji z kontem 401.  
Na stronie Ma konta 072 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia 

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

i prawnych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych 

nieodpłatnie oraz zdjętych z ewidencji syntetycznej, a także stanowiących niedobór lub szkodę.  
Na stronie Ma konta 072 ujmuje się odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania środków 

trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych obciążające odpowiednie koszty, dotyczące 

nadwyżek środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, dotyczące środków 

trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie.  
Do konta 072 nie prowadzi się ewidencji szczegółowej. 
Konto 072 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej 

środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych umorzonych w pełnej wartości  

w miesiącu wydania ich do używania.  
 

 

Konto 080- „Środki trwałe w budowie (inwestycje)”  
Konto 080 służy do ewidencji kosztów środków trwałych w budowie oraz do rozliczenia kosztów 

środków trwałych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. 
Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności: 
1) poniesione koszty dotyczące środków trwałych w budowie w ramach prowadzonych 

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

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

wytworzonych w ramach własnej działalności gospodarczej; 
3) poniesione koszty ulepszenia środka trwałego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,   

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 księguje się 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. 

Do konta 080 prowadzi się również ewidencję umożliwiającą ustalenie nakładów na 

poszczególne zadania inwestycyjne.   Dla każdej inwestycji wprowadza się rozszerzenie 

pozwalające na wyodrębnienie ewidencji księgowej danej inwestycji. ( np. 080-1) 
Konto 080 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość kosztów środków trwałych  

w budowie i ulepszeń. 
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Zespół 1 –„Środki pieniężne i rachunki bankowe” 

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

1)  krajowych i zagranicznych środków pieniężnych (jednostka nie prowadzi rozliczeń 

gotówkowych – nie występuje konto księgowe 101”Kasa”); 

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 130- „Rachunek bieżący jednostki”  
Konto 130 służy do ewidencji stanu środków pieniężnych  oraz obrotów na rachunku bankowym 

z tytułu wydatków budżetowych   oraz rachunku bankowym z tytułu dochodów (wpływów) 

budżetowych objętych planem finansowym. Jednostka prowadzi wyodrębnione rachunki 

bankowe dla dochodów i wydatków. 
Na stronie Wn konta 130 wyodrębnionego  rachunku bankowego wydatków ujmuje się 

wpływy środków pieniężnych otrzymanych na realizację wydatków budżetowych zgodnie 

z planem finansowym w korespondencji z kontem 223; 
Na stronie Ma konta 130 ujmuje się zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem 

finansowym jednostki (ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji wydatków 

budżetowych) , jak również środki pobrane do kasy na realizację wydatków budżetowych,  

w korespondencji z właściwymi kontami zespołów: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. 
Na stronie Wn konta 130 wyodrębnionego  rachunku bankowego dochodów ujmuje się 

wpływy środków pieniężnych z tytułu zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych 

(ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji dochodów budżetowych),  

w korespondencji z kontem 221 lub innym właściwym kontem. 
Na stronie Ma konta 130 ujmuje się okresowe przelewy dochodów budżetowych do budżetu,  

w korespondencji z kontem 222. 
Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych, w związku  

z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów między jednostką a bankiem. 
Saldo konta 130 jest równe sumie sald wynikających z ewidencji szczegółowej prowadzonej dla 

kont: 
1) wydatków budżetowych; konto 130 w zakresie wydatków budżetowych. Może ono 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. 
Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych 

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

Dopuszcza się stosowanie innych niż dokumenty bankowe dowodów  księgowych , jeżeli jest to 

konieczne dla zachowania czystości obrotów.  
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Konto 135- „Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia”  
Konto 135 służy do ewidencji środków funduszy specjalnego przeznaczenia,  

a w szczególności zakładowego funduszu świadczeń specjalnych i innych funduszy, którymi 

dysponuje jednostka.  Na stronie Wn konta 135 ujmuje się wpływy środków na rachunki 

bankowe, a na stronie Ma - wypłaty środków z rachunków bankowych. Do konta 135 

prowadzona jest ewidencja szczegółowa  poprzez stosowanie rozszerzenia ( np. 135-1) 

umożliwiającego ustalenie stanu środków każdego funduszu. Konto 135 może wykazywać saldo 

Wn, które oznacza stan środków pieniężnych, na rachunkach bankowych funduszy. 

 

 

Konto 139- „Inne rachunki bankowe”  
Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych  

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

i rachunkach specjalnego przeznaczenia. 
Na koncie 139 prowadzi się w szczególności ewidencję obrotów na wyodrębnionych rachunkach 

bankowych: 
1)  czeków potwierdzonych; 
2)  sum depozytowych; 
3)  sum na zlecenie; 
4) środków obcych na inwestycje. 
Na koncie 139 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dokumentów bankowych,  

w związku, z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów konta 139 między księgowością 

jednostki a księgowością banku. 
Na stronie Wn konta 139 ujmuje się wpływy wydzielonych środków pieniężnych z rachunków 

bieżących, sum depozytowych i na zlecenie. 
Na stronie Ma konta 139 ujmuje się wypłaty środków pieniężnych dokonane z wydzielonych 

rachunków bankowych. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnić ustalenie stanu środków 

pieniężnych dla każdego wydzielonego rachunku bankowego, a także według kontrahentów. 
Konto 139 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych znajdujących 

się na innych rachunkach bankowych. 

 

 

Konto 141- „Środki pieniężne w drodze”  
Konto 141 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze.  

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

a na stronie Ma – zmniejszenia stanu tych środków. Środki pieniężne w drodze  

są ewidencjonowane są na  bieżąco.  

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

w drodze. 

 

Zespół 2 –„Rozrachunki i rozliczenia” 
Konta zespołu 2 "Rozrachunki i roszczenia" służą do ewidencji krajowych i zagranicznych 

rozrachunków oraz rozliczeń.  

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

rozliczeń niedoborów, szkód  i nadwyżek oraz wszelkich innych rozliczeń związanych  

z rozrachunkami i roszczeniami spornymi. 

 

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  
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nie ujmuje się należności jednostek budżetowych zaliczanych do dochodów budżetowych, które 

ujmowane są na koncie 221.  
Konto 201 obciąża się za powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie 

zobowiązań, a uznaje za powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń.  

Do konta 201 prowadzona jest ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji 

budżetowej oraz zapewniająca ustalenie należności i zobowiązań według poszczególnych 

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

zobowiązań. 

 

Konto 221- „Należności z tytułu dochodów budżetowych”  
Konto 221 służy do ewidencji należności 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: 

1) łączną kwotę dochodów urzędu  wpłaconych bezpośrednio na rachunek  bieżący budżetu  

w wysokości wynikającej z wyciągu bankowego do rachunku budżetu Wn 222 Ma  130, 

2)  dochody budżetowe przelane do budżetu z odrębnych rachunków bankowych 

prowadzonych  

na podstawie przepisów szczególnych, w korespondencji odpowiednio z kontem 130. 

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

zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800, na podstawie sprawozdań budżetowych.  

Za pośrednictwem konta 222 dopuszcza się dokonywanie korekt nie przekazanych  środków 

pomiędzy organem a jednostką.  

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   przeniesienia, na podstawie sprawozdań 

budżetowych, zrealizowanych wydatków budżetowych, w korespondencji z  kontem 800, 

  2) przeniesienie zrealizowanych wydatków objętych planem wydatków niewygasających  

w korespondencji z kontem 800, 

  3) zwrot na rachunek bankowy budżetu otrzymanych lecz niewykorzystanych środków na 

wydatki objęte planem danego roku lub planem wydatków niewygasających z rachunków 
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bankowych prowadzonych na podstawie przepisów szczególnych, w korespondencji z 

odpowiednim kontem 130. 

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się w szczególności: 

  1) łączną kwotę wydatków zrealizowanych bezpośrednio z rachunku bieżącego budżetu w 

wysokości wynikającej z wyciągu bankowego do rachunku budżetu w korespondencji z kontem 

130.  

  2) okresowe wpływy środków pieniężnych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych 

realizowanych z rachunków bankowych prowadzonych na podstawie przepisów szczególnych   

w korespondencji z odpowiednim 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. 

Za pośrednictwem konta 223 dopuszcza się dokonywanie korekt nie przekazanych  środków 

pomiędzy organem a jednostką.  

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 budżetu  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 do budżetu, nadpłat w rozliczeniach z 

budżetami oraz rozliczeń z tytułu podatku od towarów i usług (VAT).  

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

zobowiązania wobec budżetów i wpłaty od budżetów.  

Do konta 225 prowadzona jest ewidencja szczegółowa, umożliwiająca ustalenie 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 oraz rozliczeń z tytułu podatku od towarów i usług (VAT). 

 

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.  

 Do konta 229 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu należności 

i zobowiązań według każdego z tytułów rozrachunków oraz podmiotów, z którymi są 

dokonywane.   

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

zobowiązań. 

 

Konto 231- „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń”  
Konto 231 służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami jednostki i innymi osobami 

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

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

podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej.  

Na stronie Wn konta 231 ujmuje się w szczególności:  

  1)  wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń,  

  2)  wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń,  

  3)  wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń,  

  4)  potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika.  

Na stronie Ma konta 231 ujmuje się zobowiązania jednostki z tytułu wynagrodzeń.  
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Do konta 231 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu 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.  

Refundacja poniesionych kosztów zakupów na potrzeby jednostki przez upoważnionych 

pracowników z ich środków własnych (gotówką lub osobistą kartą płatniczą), następuje  

na wskazany przez pracownika rachunek bankowy, w terminie do 14 dni od daty dostarczenia 

dowodu poniesienia wydatku do jednostki.  

Do konta 234 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu należności 

i zobowiązań według każdego z tytułów rozrachunków 

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

Ma - stan zobowiązań wobec pracowników 

 

Konto 240- „Pozostałe rozrachunki” 
 Konto 240 służy do ewidencji krajowych i zagranicznych należności i roszczeń oraz 

zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201-234, a także do rozliczenia niedoborów  

i szkód.  

Na koncie 240 ujmuje są również rozrachunki z tytułu pożyczek udzielanych ze 

Scentralizowanego Funduszu Świadczeń Socjalnych pracownikom innych szkół, dla których 

organem prowadzącym jest Gmina Sicienko oraz dla byłych pracowników będących emerytami, 

bądź rencistami szkół.   

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. Do konta 240 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu 

należności i zobowiązań według każdego z tytułów rozrachunków.     

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

Ma - stan zobowiązań. 

 

Konto 245- „Wpływy do wyjaśnienia”  
Konto służy do ewidencji wpłaconych, a niewyjaśnionych kwot należności z tytułu 

dochodów budżetowych i innych tytułów. 

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

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

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

 

Konto 290- „Odpisy aktualizujące należności”  
Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności.   

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sięzmniejszenie wartości odpisów aktualizujących należności, 

a na stronie Ma — zwiększenie wartości odpisów aktualizujących należności. 

Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności. 
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           Zespół 3 –„Materiały i towary” 

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

kontach 310   prowadzi się ewidencję zapasów materiałów i towarów znajdujących się w 

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

z zakupem odnoszone są w koszty w okresie ich poniesienia. Przychody, rozchody oraz stany 

zapasów materiałów i towarów na kontach 310   wycenia się według cen ewidencyjnych. 

 

Konto 300- „Rozliczenie zakupu”  
Konto 300 służy do ewidencji rozliczenia zakupu materiałów, towarów (artykułów 

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

w drodze oraz wartości dostaw nie fakturowanych. Za pośrednictwem konta można rozliczać 

również: 

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

2) Koszty zakupu zawarte w fakturach dostawców; 

3) Opłaty manipulacyjne przy imporcie; 

4) Niedobory i szkody i nadwyżki w transporcie 

5) Reklamacje (sprostowania) dotyczące faktur dostawców. 

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

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

 

Konto 310- „Materiały”  
Konto 310 służy do ewidencji zapasów materiałów,   znajdujących się w magazynach własnych 

i obcych. 

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

a na stronie Ma - jego zmniejszenia.  

Do konta 310 prowadzona jest ewidencja szczegółowa. 

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

zakupu, nabycia lub w stałych cenach ewidencyjnych. 

 

 

 

Zespół 4 –„Koszty według rodzajów i ich rozliczenie” 

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

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

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

uprzednio zarachowanych kosztów dokonuje się na podstawie dokumentów korygujących 

koszty (np. faktur korygujących).  Nie księguje się na kontach zespołu 4 kosztów finansowanych 

- zgodnie z odrębnymi przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztów inwestycji, 

pozostałych kosztów operacyjnych, kosztów operacji finansowych i strat nadzwyczajnych. 

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

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

umożliwiający sporządzenie sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych lub innych 

sprawozdań określonych w odrębnych przepisach obowiązujących jednostkę. 

 

Konto 400- „Amortyzacja”  
Konto 400 służy do ewidencji odpisów amortyzacji od środków trwałych i wartości 

niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według 

stawek amortyzacyjnych.  

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

zmniejszenia odpisów amortyzacyjnych oraz przeniesienie kosztów amortyzacji na wynik 

finansowy.  
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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. 

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. 

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 oraz składek i wpłat do organizacji międzynarodowych 

Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów. 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- „Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia”  
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 dodatków  
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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. 

 

Konto 410- „Inne świadczenia finansowane z budżetu”  
Konto 410 służy do ewidencji specyficznych kosztów podstawowej działalności operacyjnej 

jednostki. Na koncie księguje się koszty świadczeń dla osób fizycznych innych niż pracownicy 

jednostki, finansowanych z budżetu państwa lub budżetu jednostki samorządu terytorialnego. Na 

stronie Wn konta ujmuje się w szczególności: 

-zasiłki szkolne i inne świadczenia dla uczniów wypłacane w formie pieniężnej i rzeczowej, 

-nagrody, stypendia i inne świadczenia przyznawane dla osób niebędących pracownikami 

jednostki ; 

Na stronie Ma konta ujmuje się zmniejszenie uprzednio ujętych kosztów. 

 

 

Zespół 6 –„Produkty” 

 
Konto 640- „Rozliczenia międzyokresowe kosztów”  

Konto 640 służy do ewidencji kosztów przyszłych okresów (rozliczenia międzyokresowe 

czynne) oraz prawdopodobnych zobowiązań przypadających na bieżący okres sprawozdawczy 

(rozliczenia międzyokresowe bierne). Na stronie Wn konta 640 ujmuje się koszty proste  

i złożone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczące przyszłych okresów  oraz koszty 

poniesione w okresie sprawozdawczym, w związku z którymi w poprzednich okresach dokonano 

rozliczenia międzyokresowego kosztów (bierne). 

Na stronie Ma konta 640 ujmuje się prawdopodobne zobowiązania przypadające  

na bieżący okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztów okresu sprawozdawczego kosztów 

poniesionych w okresach poprzednich. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 640 umożliwia ustalenie:  

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

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

tytułów.  

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

prawdopodobnych zobowiązań przypadających na bieżący okres sprawozdawczy.   

 
 

Zespół 7 –„Przychody, dochody i koszty” 
 

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

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

przychodów i kosztów operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów 

operacyjnych,  

2)  podatków nieujętych na koncie 403,  

Ewidencję szczegółową prowadzi się według pozycji planu finansowego oraz  

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 
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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 nie podatkowych dochodów budżetowych ewidencja szczegółowa 

jest prowadzona według zasad rachunkowości podatkowej, natomiast w zakresie podatków 

pobieranych przez inne organy ewidencję szczegółową stanowią sprawozdania o dochodach 

budżetowych sporządzane przez te organy. 

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda 

 

Konto 750- „Przychody finansowe”  
Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych. 

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

przychody ze sprzedaży papierów wartościowych, przychody z udziałów i akcji, dywidendy oraz 

odsetki od udzielonych pożyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czeków obcych i papierów 

wartościowych oraz odsetki za zwłokę w zapłacie należności, dodatnie różnice kursowe. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnić wyodrębnienie 

przychodów finansowych z tytułu udziałów w innych podmiotach gospodarczych, należne 

jednostce odsetki. 

W końcu roku obrotowego przenosi się przychody finansowe na stronę Ma konta 860 (Wn konto 

750). 

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda 

 

Konto 751- „Koszty finansowe”  
Konto 751 służy do ewidencji kosztów finansowych. 

Na stronie Wn konta 751 odsetki za zwłokę w zapłacie zobowiązań, z wyjątkiem obciążających 

środki trwałe w budowie, odpisy aktualizujące wartość należności z tytułu operacji finansowych, 

ujemne różnice kursowe, z wyjątkiem obciążających środki trwałe w budowie. Ewidencja 

szczegółowa konta 751 zapewnia wyodrębnienie poszczególnych tytułów kosztów finansowych.   

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

(Ma konto 751).Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda. 

 

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. 

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. 
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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  

należności, koszty postępowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpłatnie 

przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartości lub które 

wystąpiły incydentalnie. 

W końcu roku obrotowego pozostałe koszty operacyjne, w korespondencji ze stroną Ma konta 

761 przenosi się: na stronę Wn konta 860. 

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda 

 

 

Zespół 8 –„Rozrachunki i rozliczenia” 

 
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 aktywów trwałych i obrotowych jednostki  

i ich zmian. 

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

zgodnie z odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę finansową jednostki. 

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności: 

1) przeksięgowanie straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860; 

2) przeksięgowanie, 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. 

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) wpływ środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji; 

4) różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych; 

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

środków trwałych w budowie; 

6) wartość aktywów przejętych od zlikwidowanych jednostek; 

7) wartość objętych akcji i udziałów; 

8) wartość aktywów otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia. 

Za pośrednictwem konta 800 dopuszcza się dokonywanie korekt nie przekazanych  środków 

pomiędzy organem a jednostką.  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia 

przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki. 

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki. 

 

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

środki z budżetu na inwestycje” 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: CC5C450D-E4D6-41F2-83ED-B06C18262CAD. Podpisany Strona 32



 

 

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 równowartość wydatków dokonanych przez jednostkę 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 840- „Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów”  
Konto 840 służy do ewidencji przychodów zaliczanych do przyszłych okresów oraz innych 

rozliczeń międzyokresowych i rezerw.  

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

ich zmniejszenie lub rozwiązanie.  

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

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

do przychodów roku obrotowego.   

Do konta 840 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca ustalenie stanu: 

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiększeń i zmniejszeń; 

2) rozliczeń międzyokresowych przychodów z poszczególnych tytułów oraz przyczyn  

ich zwiększeń i zmniejszeń. 

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

międzyokresowych przychodów. 

 

Konto 851- „Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych”  
Konto 851 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu 

świadczeń socjalnych.  

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

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

majątkowe ujmuje się na odpowiednich kontach działalności podstawowej jednostki wyjątkiem 

kosztów i przychodów podlegających sfinansowaniu z funduszu).  

Do konta 851 prowadzona jest ewidencja szczegółowa umożliwiająca 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, 409, 410; 

2) wartości sprzedanych   materiałów, w korespondencji z kontem 760; 

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

operacyjnych, w korespondencji z kontem 761. 

Na stronie Ma konta 860 ujmuje się w końcu roku obrotowego sumę uzyskanych przychodów, 

w korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7. 

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

stratę netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku następnym na konto 800. 
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II.2. Konta pozabilansowe  

 
Konto 091- „Obce środki trwałe w użytkowaniu”  
Konto 091 służy do ewidencji obcych środków trwałych będących w użytkowaniu jednostki  

na podstawie m. innymi decyzji, umów najmu, umów dzierżawy. 

 

Konto 092- „Środki trwałe przekazane innym jednostkom w użytkowanie” 
Konto 092 służy do ewidencji własnych środków trwałych przekazanych innym jednostkom w 

użytkowanie. 

 

Konto 093- „Pozostałe środki trwałe małowartościowe pozostające w ewidencji 

ilościowej”  
Konto 093 służy do ewidencji pozostałych środków trwałych małowartościowych 

ewidencjonowanych jedynie ilościowo. Saldo Wn konta 093 oznacza ilość posiadanych środków 

trwałych małowartościowych. 

 

Konto 976- „Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”  
Konto 976 służy do ewidencji kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń między jednostkami 

w celu sporządzenia łącznego sprawozdania finansowego 

 

Konto 980- „Plan finansowy wydatków budżetowych”  
Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych dysponenta środków 

budżetowych. 

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje się:  

 1) równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych; 

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

 3) wartość planowanych, a niezrealizowanych, które wygasły. 

 Do konta 980 prowadzona jest ewidencja szczegółowa wg klasyfikacji budżetowej. 

 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.  

Na stronie Wn konta 998 ujmuje się:  

 1)  równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym,  

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

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

innych postanowień, których termin płatności przypada w danym roku.  

Do konta 998 prowadzona jest ewidencja szczegółowa prowadzona jest ewidencja szczegółowa 

wg klasyfikacji budżetowej.       

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.  

Na stronie Wn konta 999 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków  

zaewidencjonowanych w latach poprzednich, które przechodzą do zaangażowania wydatków 

roku bieżącego 

Na stronie Ma konta 999 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków czyli wartość umów, 

decyzji i innych postanowień, których termin płatności przypada w  latach przyszłych.  

Do konta 999 prowadzona jest ewidencja szczegółowa prowadzona jest ewidencja szczegółowa 

wg klasyfikacji budżetowej.      
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Na koniec roku konto 999 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie wydatków 

budżetowych lat przyszłych. 

 

III. Ewidencja środków  pochodzących z Unii Europejskiej 
 

Do obsługi projektów realizowanych przy udziale środków finansowych uzyskanych  

w ramach pomocy z Unii Europejskiej służy wyodrębniona ewidencja księgowa, wydzielana 

w księgach rachunkowych jednostki. 

 

1. Podstawą dokonywania zapisów w ewidencji księgowej jest umowa zawarta 

pomiędzy Instytucją pośredniczącą, a Beneficjentem końcowym na dofinansowanie 

projektu, realizowanego w ramach środków pomocowych pochodzących z Unii 

Europejskiej. 

2. Dla każdego realizowanego projektu będzie prowadzona wyodrębniona ewidencja 

księgowa na wydzielonych subkontach z podziałem na źródła finansowania. 

3. Źródła finansowania oznacza się czwartą cyfrą paragrafu rodzajowego wydatków, 

zgodnie z obowiązującym w danym czasie rozporządzeniem Ministra Finansów  

i Rozwoju w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów 

i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych. 

4. Podział zadań na źródła finansowania oraz na koszty kwalifikowalne  

i niekwalifikowalne następuje przy zatwierdzeniu faktur do zapłaty przez kierownika 

jednostki i głównego księgowego. 

5. Koszty na kontach 080 i kotach zespołu 4 klasyfikuje się na wyodrębnionych 

numerach: koszty kwalifikowalne pokrywane ze środków pomocowych 

pochodzących z Unii Europejskiej z numerem 7, koszty kwalifikowalne ze środków 

własnych  z numerem 9, koszty niekwalifikowalne pokrywane ze środków własnych 

z numerem 0. 

 

6. Ewidencję księgową środków unijnych można prowadzić poprzez: 

• wyodrębnienie kont analitycznych w księdze głównej;  

• utworzenie odrębnego rejestru księgowego dla każdego projektu;  

• równoczesną ewidencję w rejestrze głównym oraz w pozabudżetowym rejestrze 

wyodrębnionym dla danego projektu stosując powtórzenie zapisu na zasadzie 

„lustrzanego odbicia”. 

 

7. W ewidencji środków pochodzących z Unii Europejskiej  obowiązują ogólne zasady 

funkcjonowania kont księgowych  oraz metody rachunkowości opisane 

 w niniejszej Polityce (zasadach) rachunkowości.  

 

 

 

IV. Ewidencja wydatków związanych z realizacją dodatkowych zadań 

oświatowych o których mowa w art. 50 ust. 1 ustawy                                                                    

z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w związku                              

z konfliktem zbrojnym na terytorium tego państwa (DZ. U. z 2025 r.                      

poz. 337)  
 

Środki z Funduszu Pomocy otrzymane na wyżej wymieniony cel rozlicza się kasowo.  

Z dniem wprowadzenia wyodrębnionej klasyfikacji wydatków na realizację wyżej 

wymienionych zadań ewidencja księgowa prowadzona będzie  tylko na kontach bilansowych,  

z podziałem klasyfikacji umożliwiającym prawidłową identyfikacje wydatków i zobowiązań. 

Wydatki bezpośrednie klasyfikowane będą w odpowiednim paragrafów wydatków  

z rozszerzeniem za pomocą cyfry 1, natomiast wydatki pośrednie z rozszerzeniem za pomocą 

cyfry 2.   
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Kalkulacja wydatków pośrednich związanych z realizacją dodatkowych zadań oświatowych 

następuje na podstawie udziału średniej arytmetycznej  liczby uczniów z Ukrainy w ogólnej 

liczbie uczniów, liczonej według stanów dziennych odrębnie dla każdego miesiąca. 

W ewidencji środków pochodzących z Funduszy Pomocowych obowiązują ogólne zasady 

funkcjonowania kont księgowych  oraz metody rachunkowości opisane w niniejszej Polityce 

(zasadach) rachunkowości.  
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Załącznik nr 6 d 
 

 

WYKAZ   KONT,   
 DLA  KTÓRYCH    PROWADZONE  SĄ   KSIĘGI   

POMOCNICZE 

 

Księgi pomocnicze oraz konta analityczne zostały dostosowane do potrzeb obowiązującej 

sprawozdawczości budżetowej, finansowej i statystycznej oraz zasad prowadzenia rozliczeń 

i kontroli wykonywania budżetu jednostki. 

 

I.  WYKAZ KONT  

 

1. Konta bilansowe 

  

Zespół 0 – Aktywa trwałe  

 

011 - Aktywa 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, wartości niematerialnych  

           i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych  

080 - Środki trwałe w budowie (inwestycje) 

 

Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe  

130 – Rachunek bieżący jednostki 

139 – Inne rachunki bankowe 

  

Zespół 2 - Rozrachunki i roszczenia 

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 

221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych 

225 – Rozrachunki z budżetami 

231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń  

234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami 

240 - Pozostałe rozrachunki  

 

Zespół 3 - Materiały i towary  

310 - Materiały  
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KOMENTARZ  DO  WYKAZU   KONT  

  DLA KTÓRYCH    PROWADZONE   SĄ   KSIĘGI   
POMOCNICZE 

  

Nazwa zespołu Nazwa konta Komentarz 

Zespół 0 - 

Majątek trwały 

   

 011 – Aktywa trwałe Do szczegółowej ewidencji ilościowo 

wartościowej środków trwałych służą księgi 

inwentarzowe prowadzone w wersji elektronicznej 

w programie ŚRODKI TRWAŁE.  

Prowadzona tam ewidencja analityczna 

umożliwia:  
1) ustalenie wartości początkowej 

poszczególnych środków trwałych oraz 

ich zwiększeń i zmniejszeń.  
2) nadanie numerów inwentarzowych, 

równocześnie w postaci w postaci 

numerycznej i kodów kreskowych. 
3) ustalenie miejsca użytkowania środków 

trwałych oraz zmian w tym zakresie, 

4) ustalenie osób materialnie 

odpowiedzialnych za powierzone mienie 

oraz zmian w tym zakresie,  

5) przyporządkowanie do odpowiedniej 

grupy KŚT,  

6) należyte obliczenie odpisów 

amortyzacyjnych (umorzeniowych).   

 013 - Pozostałe środki trwałe  Do szczegółowej ewidencji ilościowo 

wartościowej środków trwałych służą księgi 

inwentarzowe prowadzone w wersji elektronicznej 

w programie ŚRODKI TRWAŁE.  

Prowadzona tam ewidencja analityczna 

umożliwia:  

1) ustalenie wartości początkowej 

poszczególnych środków trwałych oraz 

ich zwiększeń i zmniejszeń.  

2) nadanie numerów inwentarzowych, 

równocześnie w postaci w postaci 

numerycznej i kodów kreskowych. 

3) ustalenie miejsca użytkowania środków 

trwałych oraz zmian w tym zakresie, 
4) ustalenie osób materialnie 

odpowiedzialnych za powierzone mienie 

oraz zmian w tym zakresie,  
5) przyporządkowanie do odpowiedniej 

grupy KŚT,  
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 014 – Zbiory biblioteczne Szczegółowa ewidencja ilościowo-

wartościowej zbiorów bibliotecznych 

prowadzona jest w wersji elektronicznej w 

programie MOLNET+. Dodatkowo w 

księgach rachunkowych do konta 014 

prowadzona jest analityka wyodrębniająca: 

księgozbiór podstawowy, podręczniki 

zakupione z dotacji celowej oraz księgozbiór 

pochodzący z poszczególnych  źródeł i 

programów, w tym między innymi 

poszczególnych edycji Narodowego Programu 

Czytelnictwa, dofinansowania w ramach 

programu „Książki naszych marzeń”. 

Ewidencja ilościowo – wartościowa 

prowadzona w bibliotece szkolnej pozwala 

również na identyfikację poszczególnych 

źródeł przychodu.    

 020 - Wartości niematerialne i 

prawne  

Ewidencja szczegółowa dla objętych 

ewidencją księgową wartości niematerialnych 

i prawnych umożliwia ustalenie umorzenia 

oddzielnie dla poszczególnych podstawowych 

i oddzielnie dla pozostałych wartości 

niematerialnych i prawnych. W tym celu 

funkcjonują dwa konta analityczne: 
020-1   „Podstawowe wartości niematerialne  

i prawne”; 
020-2   „Pozostałe wartości niematerialne i 

prawne”.  
Do konta 020 prowadzona jest ewidencja 

szczegółowa poszczególnych składników 

wartości niematerialnych  

i prawnych. Ewidencja szczegółowa prowadzona 

do konta 020 umożliwia: 

1) należyte obliczanie umorzenia wartości 

niematerialnych i prawnych, 
2)  podział według ich tytułów i osób 

odpowiedzialnych.  

 071 - Umorzenie 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 prowadzić się 

ewidencję szczegółową według tych samych 

zasad.   

 072 - Umorzenie środków 

trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych  

Ewidencję szczegółową do konta 072 prowadzi się 

według zasad podanych w wyjaśnieniach do kont 

013, 014 i 020.  Do kont 013, 014, 020 i 072 

prowadzić się ewidencję szczegółową według tych 

samych zasad.  
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 080 – Środki trwałe  

w budowie (inwestycje) 

 

Ewidencja szczegółowa do konta 080 pozwala 

na wyodrębnienie kosztów środków trwałych 

w budowie według poszczególnych rodzajów 

efektów inwestycyjnych oraz skalkulowanie 

ceny nabycia lub kosztu wytworzenia 

poszczególnych obiektów środków trwałych. 

Prowadzona ewidencja analityczna umożliwia 

ustalenie nakładów na poszczególne zadania 

inwestycyjne.  
Dla każdej inwestycji wprowadza się 

rozszerzenie pozwalające na wyodrębnienie 

ewidencji księgowej danej inwestycji (np. 080-

001, kolejne 080-xxx  ). 
 

Zespół 1 - Środki 

pieniężne i 

rachunki 

bankowe 

       

 130 – Rachunek bieżący 

jednostki 

Ewidencja szczegółowa do konta 130 prowadzona 

jest odrębnie na dochody i wydatki budżetowe. 

 139 – Inne rachunki bankowe Do konta 139 prowadzona jest ewidencja z 

podziałem na rodzaje wydzielonych środków oraz 

źródła ich pochodzenia, zgodnie z odrębnymi 

utworzonymi rachunkami w banku obsługującym 

jednostkę.  
Zespół 2 - 

Rozrachunki i 

roszczenia  

 

  

 201 – Rozrachunki  

z odbiorcami i dostawcami 

Ewidencja analityczna prowadzona jest według 

poszczególnych kontrahentów z możliwością 

ustalenia należności i zobowiązań. 

 231 - Rozrachunki z tytułu 

wynagrodzeń 

 Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 231 

na umożliwia ustalenie stanu należności  

i zobowiązań wobec pracowników  

i zleceniobiorców. Analityką do konta są imienne 

karty wynagrodzeń pracowników. 

 221 – Należności z tytułu 

dochodów budżetowych 

Ewidencja szczegółowa prowadzona jest według 

tytułów i dłużników i podziałek klasyfikacji 

budżetowej oraz budżetów , których należności 

budżetowej. Stosuje się analitykę I rzędu w postaci 

221- xxx, gdzie xxx oznacza konto analityczne 

określające tytuł należności. Analityka II rzędu w 

postaci 221-xxx-xxxx określa się poszczególnych 

dłużników.     
Do konta 720 prowadzi się analogicznie konta 

analityczne I rzędu, określające tytuł należności, 

jak do konta 221. 
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 234 - Pozostałe rozrachunki  

z pracownikami 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234  

zapewnia możliwość ustalenia stanu należności, 

roszczeń i zobowiązań z poszczególnymi 

pracownikami według tytułów rozrachunków.  

 225 – Rozrachunki  

z budżetami 

Do konta 225 prowadzona jest ewidencja 

szczegółowa pozwalająca na ustalenie stanu 

zobowiązań i należności,  odrębnie według 

każdego z tytułów rozrachunków z budżetem.  

 240 – Pozostałe rozrachunki Ewidencję analityczną prowadzi się według 

jednostek i osób z uwzględnieniem tytułów 

poszczególnych rozrachunków, roszczeń  i 

rozliczeń oraz zakresów działalności z którymi są 

związane.  
Zespół 3 - 

Materiały i 

towary  

  

 310 - Materiały  

 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do kont 310  

zapewnia możliwość ustalenia stanu zapasów 

według i miejsc ich znajdowania się oraz 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.   
W celu prawidłowego ustalenia wartości  „wsadu 

do kotła” w szkole oraz w oddziale  

przedszkolnym/przedszkolu,  magazyn artykułów 

spożywczych w stołówce wydzielony jest 

ewidencyjnie i fizyczne na dwie odrębne części.   
 

 

Ponadto dopuszcza się tworzenie kont analitycznych, również w obrębie kont 

zespołu 4 ,7 8  oraz kont pozabilansowych wg potrzeb, w celu wyodrębnienia  

poszczególnych tytułów i źródeł i miejsc ich powstawania. Do konta syntetycznego możliwe 

jest utworzenie  analityk I rzędu w postaci XXX – od 0 do 999 oraz analityki II rzędu w 

postaci XXX – od 0 do 9999, gdzie XXX oznacza konto syntetyczne a liczby od 0 do 9999 

oznaczają poszczególne konta analityczne.  
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Załącznik nr 6 e 

 

 

 

WYKAZ ZBIORÓW DANYCH TWORZĄCYCH KSIEGI 

RACHUNKOWE NA INFORMATYCZNYCH NOŚNIKACH DANYCH   

 

  
1. Do prowadzenia ksiąg rachunkowych wykorzystywane są systemy informatyczne: 

 

1.1. Księgowość budżetu - system informatyczny BUDŻET - Księgowość budżetowa  

z planowaniem opracowany przez Firmę USŁUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM 

Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, 

dostarczone przez Ośrodek Informatyki w Bydgoszczy – Centrum Edukacyjne Sp. z o.o. z 

siedzibą przy ul. Jagiellońskiej 103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, której przysługują prawa 

autorskie.   

 

1.2. Ewidencja zakupu i sprzedaży, fakturowania, rozliczeń z tytułu podatku od towarów i usług – 

oprogramowanie REJESTR VAT, opracowany przez Firmę USŁUGI INFORMATYCZNE 

INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Sp. j. ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 31 lok. 

240 Legionowo, dostarczone przez Ośrodek Informatyki w Bydgoszczy – Centrum Edukacyjne 

Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Jagiellońskiej 103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, której przysługują 

prawa autorskie. 

 

 

1.3. ŚRODKI TRWAŁE –oprogramowanie do ewidencji środków trwałych oraz ich umorzeń, 

opracowany przez Firmę USŁUGI INFORMATYCZNE INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman 

Groszek Sp. j. ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 31 lok. 240 Legionowo, dostarczone przez 

Ośrodek Informatyki w Bydgoszczy – Centrum Edukacyjne Sp. z o.o. z siedzibą przy  

ul. Jagiellońskiej 103 lok. 215 85-027 Bydgoszcz, której przysługują prawa autorskie. 

 

1.4. System płacowy – oprogramowanie PŁACE OPIVUM opracowany przez VULCAN  

Sp.  z o. o. z siedzibą przy ul. Wołowskiej 6 51-116 Wrocław. 

 

1.5. Emisja dokumentów ubezpieczeniowych – oprogramowanie PŁATNIK – udostępniony na 

podstawie licencji udzielonej Zakładowi Ubezpieczeń Społecznych UL. Szamocka 3,5 

Warszawa. 

 

1.6. Obsługa rachunków bankowych – oprogramowanie w systemie Corporate Banking      

Internet(CBI) udostępnione na podstawie umowy z Bankiem  Spółdzielczym w Bydgoszczy. 

 

1.7. System ewidencji zbiorów bibliotecznych – oprogramowanie MOLNET + opracowany przez 

VULCAN Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Wołowskiej 6 51-116 Wrocław. 

 

1.8. System ewidencji magazynowej – oprogramowanie Magazyn VULCAN opracowany przez 

VULCAN Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Wołowskiej 6 51-116 Wrocław. 

 

1.9. Informatyczny system zarządzania budżetami jednostek samorządu terytorialnego- 

sprawozdawczość jednostek organizacyjnych  SJO BeSTi@,  System-aplikacja stanowiąca 

przedmiot autorskich praw majątkowych Skarbu Państwa –Ministerstwa Finansów, dostarczone 

przez  konsorcjum firm SPIN S.A. Sputnik Sowtware. 
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2. Nadzór autorski nad zainstalowanymi programami: 

a) BUDŻET, REJESTR VAT, ŚRODKI TRWAŁE sprawuje Ośrodek Informatyki  

w Bydgoszczy – Centrum Edukacyjne Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Jagiellońskiej 103 lok. 215 85-

027 Bydgoszcz. 

b) PŁACE OPTIVUM,  KADRY OPTIVUM , MOLNET +, Magazyn VULCAN, sprawuje 

VULCAN Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Wołowskiej 6 51-116 Wrocław, której przysługują prawa 

autorskie do systemów informatycznych. 

 

 

3.  Dokumentacja wraz z opisem programów i instrukcją użytkowania znajduje się  

na stanowiskach pracy. Wszystkie programy są na bieżące aktualizowane zgodnie  

z obowiązującymi przepisami.  

 

4. Dokumentacja opisująca poszczególne programy użytkownika jest zgodna z wymogami ustawy 

o rachunkowości i zawiera: 

a) oznaczenie wersji oprogramowania; 

b) procedury i funkcje wraz opisem algorytmów i parametrów; 

c) opis przyjętych w oprogramowaniu zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostępu do 

danych i systemu ich przetwarzania; 

d) wykaz zbiorów kont ksiąg rachunkowych z określeniem ich struktury, wzajemnych powiązań oraz 

ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowości. 
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Załącznik nr 6 f 

 

 

 

ZASADY PRZETWARZANIA I OCHRONY DANYCH 

 

 
I. Prowadzenie ksiąg rachunkowych z zastosowaniem programów komputerowych 

zapisanych na dysku twardym komputera z możliwością przetwarzania danych  

w celu uzyskania następujących zestawień: 

 
 

1. Zestawienia kontrolne: 

a) dziennik obrotów, 

b) stany kont syntetycznych i analitycznych z podziałem na: 

- dzienne, 

- narastająco, 

- terminowe, 

c) obroty kont syntetycznych i analitycznych, 

- konta analityczne dochodów według paragrafów, 

- konta analityczne wydatków według paragrafów, 

- klasyfikacje według paragrafów, 

- klasyfikacje zaangażowanie. 

 

2. Zestawienia budżetowe: 

a) sprawozdania Rb- 27S – dochody budżetowe z podziałem na : 

- zadania własne, 

- zadania zlecone, 

- zadania powierzone, 

- razem. 

 

b)  sprawozdania Rb-28S – wydatki budżetowe z podziałem na: 

- zadania własne, 

- zadania zlecone, 

- zadania powierzone, 

- razem. 

 

c) sprawozdanie Rb 50 – wydatki, Rb 50 – dotacje. 

 

 

II. Ochrona danych 

          

W celu zapewnienia właściwego stosowania programu obsługę powierza się uprawnionemu 

pracownikowi. Nadanie uprawnień do pracy następuje poprzez wprowadzenie właściwego hasła 

osobistego, umożliwiającego dostęp do komputera i programu.  

Uprawniony pracownik zobowiązany jest do stosowania programu zgodnie z instrukcją instalacji 

i użytkowania znajdującą się na każdym stanowisku pracy.  
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Uprawniony pracownik zobowiązany jest do zabezpieczenia danych poprzez: 

 

1. Systematycznego sporządzania kopii danych, które przechowywane są na serwerze centralnym 

Urzędu Gminy w Sicienku.  Szczegółowe zasady tworzenia i przechowywania kopii danych określa 

oddzielna instrukcja.  

 

2. Sporządzanie przeznaczonych do archiwizowania wydruków zgodnie z ustawą  

o rachunkowości i przepisami szczegółowymi wynikającymi z tej ustawy. 

 

 Wydruki komputerowe składają się z automatycznie ponumerowanych stron z nazwą programu 

przetwarzania. Wydruki do archiwizowania należy wykonać na koniec roku obrotowego. 

Przechowywanie wydruków następuje zgodnie z instrukcją obiegu i kontroli dokumentów. 

  

 

 Szczegółowe zasady ochrony danych wprowadzające dokumentację Systemu Zarządzania 

Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Gminy w Sicienku określa Zarządzenie Nr 33/2022 

Wójta Gminy Sicienko z dnia 22 marca 2022 r. z późniejszymi zmianami ostatnia zmiana na 

dzień sporządzenia Zarządzenia to Zarządzenie nr 85/2025 Wójta Gminy Sicienko z dnia                                                  

28 sierpnia 2025., w sprawie zmiany zarządzenia w sprawie wprowadzenia dokumentacji 

Systemu Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Gminy w Sicienku. 
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