
ZARZĄDZENIE NR 220/2021 
WÓJTA GMINY WALIM 

z dnia 6 października 2021 r. 

w sprawie wprowadzenia zasad ( polityki) rachunkowości, w tym zakładowego planu kont dla 
Gminy i Urzędu Gminy Walim, zasad rachunkowości oraz planu kont dla organu podatkowego, 

instrukcji zasad ewidencji i poboru opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi 
i rachunkowości związanej z realizacją projektów finansowanych z udziałem środków z budżetu Unii 

Europejskiej  i otrzymanych środków od innych podmiotów, wymagających prowadzenia 
wydzielonych ksiąg 

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity z 2021 r. 
poz. 217 ze zm.), art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2021 r. 
poz. 305 ze zm.), rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 13 września 2017 r. w sprawie szczególnych zasad 
rachunkowości oraz planu 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 2017 r. 
poz. 1911), rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 25 październik 2010 r w sprawie zasad rachunkowości 
oraz planów kont dla organów podatkowych i jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. nr 208, 
poz. 1375), zarządza co następuje: 

§ 1. Wprowadza się: 

1. Zasady (politykę) rachunkowości, w tym zakładowy plan kont dla budżetu Gminy i Urzędu Gminy 
Walim, zgodnie z załącznikiem nr 1 do niniejszego zarządzenia, 

2. Zasady rachunkowości oraz plan kont dla organu podatkowego, zgodnie z załącznikiem nr 2 do 
niniejszego zarządzenia 

3. Instrukcje zasad ewidencji i poboru opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zgodnie 
z załącznikiem nr 3 do niniejszego zarządzenia, 

4. Rachunkowość związaną z realizacją projektów finansowanych z udziałem środków z budżetu Unii 
Europejskiej i otrzymanych środków od innych podmiotów, wymagających prowadzenia wydzielonych ksiąg, 
zgodnie z załącznikiem nr 4 do niniejszego zarządzenia 

§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i ma zastosowanie do księgowań od dnia 1 stycznia 
2021 r. 

§ 3. Traci moc zarządzenie nr 303/2018 z dnia 29 marca 2018 r, nr 51/2019 z dnia 8 sierpnia 2019 r i nr 
167/2016 z dnia 18 sierpnia 2016 r. 

 

   

Wójt Gminy Walim 
 
 

Adam Hausman 
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I. Podstawa prawna, definicje 
 

1. Gmina Walim prowadzi rachunkowość zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 września 

1994 r. o rachunkowości ( tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.) oraz ustawy z 

dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 

869 ze zm.) z uwzględnieniem zasad szczególnych, określonych w rozporządzeniu 

Ministra Finansów z dnia 13 września 2017 r. w sprawie szczególnych zasad 

rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów samorządu 

terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, 

państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających 

siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2017 r. poz.1911). 

 

2. Niniejsze zasady ( polityka) rachunkowości, zwane dalej „zasadami” ustalone są na 

podstawie art. 10 ustawy o rachunkowości, z uwzględnieniem innych przepisów prawa, 

które mają zastosowanie w działalności Gminy Walim. 

 

3. Dla operacji dokonywanych w ramach projektów współfinansowanych ze środków z 

budżetu Unii Europejskiej i otrzymanych środków od innych podmiotów (wymagających 

prowadzenia wydzielonych ksiąg) wydziela się odrębny rachunek bankowy, księgi 

pomocnicze lub kwalifikatory dla poszczególnych zadań. 

 

4. Ilekroć w „zasadach” jest mowa o: 

       - jednostce organizacyjnej – rozumie się przez to Urząd Gminy Walim, ul. Boczna 9, 58-   

         320 Walim, 

       - ustawa o rachunkowości – rozumie się ustawę z dnia 29 września 1994 r. o 

        rachunkowości ( tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.), 

       - ustawie podatkowej – rozumie się ustawę z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku   

         dochodowym od osób prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1387 z późn.zm) 

      - przepisach o szczególnych zasadach rachunkowości - rozporządzenie Ministra Finansów  

        z dnia 13 września 2017 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów  

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

        samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz  

        państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami  

        Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2017 r. poz.1911). 

 

II. Rok obrotowy i okresy sprawozdawcze i rozwiązania szczególne 
 

1. Rokiem obrotowym w jednostce organizacyjnej jest rok budżetowy. 

 

2. W ramach roku obrotowego okresem sprawozdawczym jest miesiąc. Na koniec 

każdego okresu sprawozdawczego ( miesiąca) następuje sumowanie obrotów na 

kontach księgi głównej oraz uzgodnienie ich z dziennikami i z zapisami na kontach 

ksiąg pomocniczych ( analitycznych), prowadzonych do poszczególnych kont księgi 

głównej (kont syntetycznych). Zamknięcie ksiąg rachunkowych za okres 

sprawozdawczy ( miesiąc) następuje nie później niż do dnia 26-go kolejnego miesiąca. 

3. Ostateczne zamknięcie i otwarcie ksiąg rachunkowych jednostki organizacyjnej 

powinno nastąpić najpóźniej w ciągu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania 

finansowego jst za rok obrotowy. 
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4. Sprawozdanie finansowe sporządza się w terminie 3 miesięcy od dnia, na który 

zamyka się księgi rachunkowe. 

 

5. W celu ustalenia nadwyżki lub niedoboru budżetu operacje gospodarcze dotyczące 

dochodów i wydatków Gminy Walim są ujmowane w księgach rachunkowych na 

odrębnych kontach księgowych w zakresie faktycznego ( kasowo zrealizowanych) 

wpływów i wydatków dokonanych na bankowych rachunkach Gminy Walim. 

 

6. Grunty, budynki i budowle inwentaryzuje się drogą porównania danych ksiąg 

rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartości tych składników. 

Szczegółowy sposób inwentaryzacji określa przyjęta w jednostce instrukcja 

inwentaryzacyjna. 

 

7. Bilans, rachunek zysków i strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki oraz 

informacja dodatkowa są sporządzane na formularzach stanowiących załącznik do 

rozporządzenia o szczególnych zasadach rachunkowości. 

 

8. W Urzędzie Gminy Walim stosuje się zasadę pomniejszania wydatków własnych 

danego roku budżetowego o zwroty i refundacje dotyczące wydatków tego roku. 

 

III. Zasady kwalifikacji i amortyzacji majątku trwałego 
 

1. Do majątku trwałego podlegającego ewidencji bilansowej zalicza się następujące 

aktywa trwałe spełniające kryteria określone w art. 3 ustawy o rachunkowości, w tym: 

 

1) środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne o cenie nabycia przekraczającej 

granice określoną w ustawie podatkowej, 

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

wartości nie przekraczającej wielkości ustalonej w ustawie podatkowej cenie 

nabycia nie wyższej od kwoty granicznej określonej w ustawie podatkowej oraz 

środki trwałe umarzane jednorazowo, określone w przepisach o szczególnych 

zasadach rachunkowości. 

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

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

     bilansowy.  

     Wartość początkowa środków trwałych i dokonane odpisy umorzeniowe podlegają  

     aktualizacji zgodnie z zasadami określonymi w odrębnych przepisach. Na dzień bilansowy  

     dokonuje się też odpisów aktualizujących wartość środków trwałych zgodnie z art. 32 ust.  

     4 ustawy o rachunkowości. Wyniki z tej aktualizacji odnosi się na fundusz jednostki. 

     Środki trwałe ewidencjonuje się w podziale na: 

     - środki trwałe na koncie 011„Środki trwałe”, 

     - pozostałe środki trwałe na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe 

 

2. Rzeczowe aktywa majątku trwałego podlegają amortyzacji według następujących 

zasad: 

1) aktywa trwałe, o których mowa w ust. 1 pkt. 1, amortyzowane są metodą liniową w 

równych ratach, jednorazowo za okres całego roku według stawek określonych w 

ustawie podatkowej, z wyjątkiem środków trwałych, określonych w przepisach o 
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szczególnych zasadach rachunkowości, które są umarzane jednorazowo w 100% 

ich wartości w miesiącu wydania do używania. 

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 „Umorzenie środków trwałych oraz 

wartości niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 400 

„Amortyzacja” na koniec roku. 

                Aktualizacji wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia środków trwałych  

                dokonuje się wyłącznie na podstawie odrębnych przepisów, a wyniki takiej  

                aktualizacji odnosi się na fundusz jednostki. 

                Na potrzeby wyceny bilansowej wartość gruntów nie podlega aktualizacji 

2) aktywa trwałe, o których mowa w ust. 1 pkt 2 ujmowane są w ewidencji ilościowo- 

wartościowej na koncie 013 „ Pozostałe środki trwałe” i umarzane są jednorazowo 

w 100% ich wartości w miesiącu wydania do używania. Dotyczy to składników 

majątku takich, jak: 

 książki i inne zbiory biblioteczne, 

 środki dydaktyczne służące procesowi dydaktyczno-wychowawczemu 

realizowanemu w szkołach i placówkach oświatowych, 

 odzież i umundurowanie, 

 meble i dywany, 

 inwentarz żywy, 

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

wartości nie przekraczającej wielkości ustalonej w przepisach o podatku 

dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są 

uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartości w momencie 

oddania do używania, a ich wartość jest nie niższa niż 200,- zł. 

                  Umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków   

                  trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” w  

                   korespondencji z kontem 401 „Zużycie materiałów i energii” 

           3) zgodnie z zasadą istotności i ciągłości wprowadzam uproszczenia w ewidencji  

               pozostałych środków trwałych w używaniu polegające na ustaleniu dolnej granicy     

               wartości wyposażenia w kwocie 200,00 zł ujmowanego w ewidencji ilościowo -     

               wartościowej.  

           4) Pozostałe środki trwałe w używaniu o wartości do 199,99 zł należy objąć  

              pozabilansową ewidencją ilościową.  

          5) Bez względu na wartość nie podlegają żadnej ewidencji:  

              a) drobne składniki majątku: kwietniki, firany, zasłony, żaluzje, karnisze, żyrandole,  

                  lampy, kinkiety, lustra, naczynia kuchenne, zastawy stołowe, obrusy, butle  

                  gazowe, gaśnice, rozmieszczone na terenie gminy ławki, kosze uliczne, tablice  

                 informacyjne, pojemniki do selektywnej zbiórki odpadów itp.  

              b) zakupione i zamontowane pozostałe środki trwałe - przytwierdzone w sposób  

                  trwały do ścian, podłóg, np. wykładziny, zlewozmywaki, umywalki, armatura  

                  łazienkowa, grzejniki itp.  

            6) Umarza się jednorazowo i w całości zalicza w koszty w momencie przyjęcia do  

                używania: W oparciu o zasadę istotności ( art. 4 pkt 4a ustawy o rachunkowości)          

                  przyjmuje się, że uznaje się zakupione materiały za zużyte w dacie wydania do  

                  zużycia. 

 

7) Gmina, jako osoba prawna zwolniona z podatku dochodowego od osób prawnych 

może umarzać i amortyzować środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne 

jednorazowo za okres całego roku. 

8) Nie umarza się gruntów oraz dóbr kultury. 
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3. Nakłady finansowe kwalifikują się do zaliczenia do ulepszenia środka trwałego tylko 

wówczas, gdy spełnione są równocześnie następujące warunki: 

 

1) obiekt poddany został rozbudowie, w tym doposażeniu w części składowe i 

peryferyjne, przebudowie, adaptacji, rekonstrukcji lub modernizacji, 

2) wartość użytkowa obiektu po rozbudowie, przebudowie, adaptacji, rekonstrukcji 

lub modernizacji jest wyższa od posiadanej w momencie oddania go do używania; 

wzrost wartości użytkowej obiektu mierzy się w szczególności wydłużeniem 

okresu jego używania, przyrostem zdolności wytwórczej i powierzchni użytkowej 

oraz poprawą komfortu obiektu i znajdujących się w nim lokali, obniżeniem 

kosztów jego eksploatacji, zmniejszeniem zanieczyszczenia środowiska i poprawą 

warunków bezpieczeństwa pracy, 

3) koszty ulepszenia na dany środek trwały są wyższe niż 10.000,00 zł.       

                                  

          Jeżeli rozbudowa, przebudowa, adaptacja, rekonstrukcja lub modernizacja obiektu nie   

          spełnia choćby jednego z powyższych warunków, wydatki te kwalifikują się do     

          remontu, który oznacza przywrócenie pierwotnego stanu technicznego i użytkowego    

          obiektu. Koszty remontu środków trwałych zalicza się do kosztów działalności    

          eksploatacyjnej w okresie ich poniesienia. 

Rozgraniczenie kosztów na ulepszenie środków trwałych( powodujące zwiększenie ich 

wartości początkowej) lub na remonty tych obiektów ( zaliczane do kosztów 

działalności bieżącej) dokonuje się w momencie opracowania planu finansowego 

jednostki organizacyjnej. 

 

4. Do środków trwałych w budowie ( inwestycji) zalicza się koszty budowy nowych 

środków trwałych, koszty ulepszeń istniejących środków trwałych oraz koszty montażu 

zakupionych środków trwałych. 

5. Środki trwałe stanowiące własność Gminy Walim otrzymane nieodpłatnie, na 

podstawie decyzji właściwego organu, mogą być wycenione w wartości określonej w 

tej decyzji. 

 

IV. Zasady wyceny składników majątku 
 

1. Wartość początkowa, według której ujmuje się w księgach rachunkowych środki 

trwałe, środki trwałe w budowie oraz wartości niematerialne i prawne stanowi cena 

ich nabycia. 

Wartość początkowa i dotychczas dokonane od środków odpisy umorzeniowe, mogą- 

na podstawie odrębnych przepisów- ulegać aktualizacji wyceny, a wyniki aktualizacji 

są odnoszone na fundusz jednostki organizacyjnej. 

 

2. Rzeczowe składniki majątku obrotowego wycenia się według cen nabycia lub kosztów 

wytworzenia nie wyższych od ceny ich sprzedaży netto na dzień bilansowy. 

 

3. Jeżeli nie jest możliwe ustalenie ceny nabycia składnika aktywów, a w szczególności 

przyjętego nieodpłatnie, w tym w drodze darowizny- jego wyceny dokonuje się 

według ceny sprzedaży takiego samego lub podobnego przedmiotu. 

 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: DD815F9B-C880-4E60-967E-240174692771. Podpisany Strona 6



7 
 

4. Należności i roszczenia ewidencjonuje się przy ich powstaniu w wartości nominalnej. 

Jeżeli ściągalność ich jest wątpliwa, podlegają one aktualizacji według zasad 

wynikających z ustawy o rachunkowości, z wyjątkiem: 

 

1) należności z tytułu dochodów i wydatków budżetowych, od których nie dokonuje 

się odpisów aktualizacyjnych, 

2) należności na rzecz funduszy tworzonych na podstawie odrębnych ustaw, których 

skutki z tytułu odpisów aktualizacyjnych obciążają te fundusze. 

5. Odpisy aktualizujące wartość należności dotyczących rozchodów budżetu zalicza się 

do wyników na pozostałych operacjach nie finansowych. 

 

6. Odpisy aktualizujące wartość należności realizowanych na rzecz innych jednostek 

obciążają zobowiązania wobec tych jednostek. 

 

7. Odpisy aktualizujące wartości należności są dokonywane nie później niż na dzień 

bilansowy. 

 

8. Odsetki od należności i zobowiązań, w tym również tych, do których stosuje się 

przepisy dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmuje się w księgach rachunkowych w 

momencie ich zapłaty lub pod datą ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek 

należnych na koniec tego kwartału. 

 

V. Zasady ewidencji i rozliczania kosztów 
 

1. Ewidencja szczegółowa wydatków budżetowych, w tym kosztów prowadzi się w 

jednostce organizacyjnej według podziałek klasyfikacji budżetowej. 

 

2. Jednostka organizacyjna prowadzi ewidencję i rozliczenie kosztów w układzie 

rodzajowym na kontach zespołu 4, co wynika z jednorodnego charakteru jej działania. 

 

3. Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem porównawczym 

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

 

4. Wynik finansowy jednostki składa się z wyniku na sprzedaży, wyniku na pozostałej 

działalności, wyniku z operacji finansowych i operacji nadzwyczajnych. 

 

5. Do przychodów Urzędu Gminy zalicza się dochody budżetu Gminy Walim nieujęte w 

planach finansowych innych samorządowych jednostek budżetowych. 

 

6. Zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy o rachunkowości ustala się poziom istotności kwotowej 

zdarzeń gospodarczych i operacji księgowych na poziomie nie większym niż 1% 

wartości sumy bilansowej za poprzedni okres sprawozdawczy. 

 

7. W oparciu o zasadę istotności odstępuje się od dokonywania biernych rozliczeń 

międzyokresowych kosztów wynikających z obowiązku wykonania przyszłych 

świadczeń na rzecz pracowników, w tym świadczeń emerytalnych, zgodnie z 

przepisami § 9a rozporządzenia w sprawie szczególnych zasad rachunkowości. 
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8. Kierując się zasadą istotności odstępuje się od obowiązku (wynikającego z art. 39 ust. 

1 ustawy o rachunkowości) dokonywania czynnych i pozostałych (innych niż 

wymienione powyżej) biernych rozliczeń międzyokresowych kosztów, jeżeli dotyczą 

one przyszłych okresów sprawozdawczych. 

 

VI. Prowadzenie ksiąg rachunkowych 
 

1. Jednostka organizacyjna stosuje wykaz kont księgi głównej, zasady ich 

funkcjonowania oraz zasady prowadzenia ksiąg pomocniczych, zawarte w 

Zakładowym Planie Kont. 

 

2. Księgi rachunkowe prowadzone są w siedzibie Urzędu Gminy w Walimiu przy ul. 

Bocznej 9 oraz w ABK sp. z o.o. ul. Długa 8, 58-320 Walim (dla budynków 

komunalnych). Księgi rachunkowe prowadzone są w języku polskim i w walucie 

polskiej, za pomocą komputera. 

 

Księgi rachunkowe jednostki obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które 

tworzą: 

1) dziennik, 

2) księgę główną, 

3) księgi pomocnicze, 

4) zestawienia: obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont księgi pomocniczych, 

5) wykaz składników aktywów i pasywów ( inwentarz). 

 

Dziennik prowadzony jest w sposób następujący: 

1) zdarzenia, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są w nim 

chronologicznie. 

 Podstawą dokonania zapisu są dowody księgowe. Przyjmuje się, że do ksiąg 

rachunkowych danego miesiąca ujmuje się dowody księgowe stwierdzające dokonanie 

operacji gospodarczych w tym miesiącu, które wpłyną do Referatu Finansowego, po 

opisie merytorycznym i ujmowane są w księgach rachunkowych w dacie wpływu do 

Referatu. 

Do sprawozdawczości za kwartały I, II, III do zobowiązań ewidencjonuje się ( w dacie 

ostatniego dnia okresu sprawozdawczego) te dokumenty rozrachunkowe, które wpłyną 

do 5 dnia miesiąca następującego po okresie sprawozdawczym. Jeżeli ten przypada na 

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

Dowody księgowe, które wpłyną po tym terminie ujmowane są w księgach 

rachunkowych miesiąca następnego, z zastrzeżeniem zamknięcia roku (miesiąca 

grudnia). 

Do sprawozdawczości za kwartał IV do zobowiązań ewidencjonuje się (w dacie 

ostatniego dnia roku) te dokumenty rozrachunkowe, które wpłyną do 15 dnia miesiąca 

następującego po okresie sprawozdawczym. 

 

2) zapisy są kolejno numerowane w okresie roku/miesiąca, co pozwala na ich 

jednoznaczne powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami 

księgowymi, 

 

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

 

4) jego obroty są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald konta księgi głównej. 
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Dzienniki częściowe prowadzone są dla określonych grup rodzajowych zdarzeń: 

1) rachunkowości podatkowej, 

2) wydatków realizowanych przez Urząd Gminy 

3) opłaty za wywóz odpadów komunalnych, 

4) wadia i depozyty, 

5) zakładowy fundusz świadczeń socjalnych, 

6) projekty realizowane z udziałem środków pomocowych. 

 

Na koniec okresu sprawozdawczego sporządzane jest zestawienie obrotów dzienników 

częściowych. 

 

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

zasady: 

1) podwójny zapis, 

2) systematyczne i chronologiczne rejestrowanie zdarzeń gospodarczych zgodnie z 

zasadą memoriałową, z wyjątkiem: 

 dochodów i wydatków budżetu jst, które są ujmowane w terminie ich zapłaty 

(zasada kasowa), 

 ewidencja przychodów w urzędu jst stanowiących dochody budżetu jst, 

nieujętych w planach finansowych innych samorządowych jednostek 

budżetowych, które wpłacone zostały bezpośrednio na rachunek budżetu, 

dokonywana jest na koniec roku budżetowego.   

3) powiązanie dokonywanych w niej zapisów z zapisami w dzienniku. 

 

Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegóławiające dla wybranych 

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

powtarzanego. Ich forma dostosowana jest za każdym razem do przedmiotu ewidencji konta 

głównego. 

 

Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Zdarzenia na nich 

rejestrowane nie powodują zmian w składnikach aktywów i pasywów. Na kontach 

pozabilansowych obowiązuje zapis jednokrotny, który nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem 

ani innymi urządzeniami ewidencyjnymi. 

Ujmowana są na nich: 

 środki trwałe postawione w stan likwidacji 

 obce środki trwałe przejściowo użytkowane 

 970 „Płatności ze środków europejskich” 

 976 „ Wzajemne rozliczenia między jednostkami” 

 980 „ Plan finansowy wydatków budżetowych” 

 981 „ Plan finansowy niewygasających wydatków” 

 982 „ Plan wydatków środków europejskich” 

 983 „ Zaangażowanie wydatków środków europejskich roku bieżącego” 

 984 „ Zaangażowanie wydatków środków europejskich przyszłych lat” 

 990 „ Plan finansowy wydatków budżetowych w układzie zadaniowym” 

 992 „ Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budżetu państwa” 

 998 „ Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego” 

 999 „ Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat” 
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W jednostce samorządu terytorialnego: 

 991 „Planowane dochody budżetu” 

 992 „Planowane wydatki budżetu” 

 993 „ Rozliczenia z innymi budżetami” 

 

Księgi rachunkowe prowadzi się w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych 

do sporządzenia sprawozdań budżetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz 

rozliczeń z budżetem państwa i z ZUS, do których jednostka została zobowiązana. 

 

Do prowadzenia ksiąg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy firmy 

Sputnik Software sp. z o.o.  

- FOKA PRO – system zintegrowanej obsługi księgowości,  

- WYDRA – wymiar podatków i opłat  

- ŚWISTAK – środki trwałe 2 

Program komputerowy zapewnia powiązanie poszczególnych zbiorów ksiąg rachunkowych w 

jedną całość odzwierciedlającą dziennik i księgę główną.  

 

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 księgi głównej” są zgodne z obrotami dziennika. 

 

Zestawienie sald kont ksiąg pomocniczych sporządzane jest: 

 dla wszystkich ksiąg pomocniczych na koniec roku budżetowego, 

 dla składników objętych inwentaryzacją na dzień inwentaryzacji 

 

VII. Metody i terminy inwentaryzowania składników majątkowych 
 

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i 

rozliczania różnic inwentaryzacyjnych wynikają z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowości oraz z 

zakładowej instrukcji inwentaryzacji. 

W jednostce występują trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji: 

 

1) spis z natury, polegający na: zliczeniu, zważeniu, oglądzie rzeczowych składników 

majątku i porównaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie różnic 

inwentaryzacyjnych, 

 

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami należności oraz powierzonych kontrahentom 

własnych składników aktywów drogą potwierdzenia zgodności ich stanu wykazywanego w 

księgach jednostki oraz wyjaśnienie i rozliczenie ewentualnych różnic, 

 

3) porównanie danych zapisanych w księgach jednostki z odpowiednimi dokumentami i   

    weryfikacja realnej wartości tych składników. 

Spisowi z natury zgodnie z zakładową instrukcją inwentaryzacji podlegają: 

 

 nieruchomości zaliczone do inwestycji, 
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 papiery wartościowe w postaci materialnej, 

 gotówka w kasie, także czeki obce i weksle obce o terminie realizacji poniżej 3 

miesięcy, 

 papiery wartościowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne 

 rzeczowe składniki aktywów obrotowych, takie jak: materiały oraz towary określone 

w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowości, tj. te, które zgodnie z decyzją 

kierownika jednostki obciążają koszty w dniu ich zakupu lub w momencie 

wytworzenia, natomiast na dzień bilansowy ustalany jest stan tych składników w 

drodze spisu i dokonywana jest ich wycena – wartość tych składników wprowadzana 

jest na odpowiednie konto: 310 „Materiały”, 330 „Towary”, oraz korygowane są 

koszty w wartości tego stanu. 

Spis z natury dotyczy także składników aktywów, będących własnością innych jednostek, 

powierzonych jednostce do sprzedaży, przechowania, przetworzenia lub używania. Kopię 

tego spisu należy wysłać do jednostki będącej ich właścicielem. 

 

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentów 

pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywów finansowych na rachunkach 

bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, stanie należności i stanie aktywów 

powierzonych innym jednostkom, a także papierów wartościowych w formie 

zdematerializowanej ( tj. występujących w zapisach komputerowych). Potwierdzenie 

zgodności stanu podpisuje kierownik jednostki. 

Uzgodnienie stanu dotyczy: 

 aktywów finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne 

jednostki, 

 należności od kontrahentów, 

 należności z tytułu udzielonych pożyczek, 

 wartości powierzonych innym jednostkom własnych składników aktywów; 

potwierdzenie powinno dokonać się w drodze pisemnej i powinno dotyczyć: nazwy i 

rodzaju składnika, jego ilości, ceny jednostkowej i wartości bilansowej, 

 papierów wartościowych w formie zdematerializowanej. 

Salda należności, wynikające z rozrachunków z poszczególnymi kontrahentami, w tym z 

tytułu udzielonych pożyczek, oraz stanu aktywów finansowych przechowywanych przez inne 

jednostki uzgadniane są przez pisemne wysłanie informacji i pisemne potwierdzenie lub 

zgłoszenie zastrzeżeń do jego wartości. 

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje się do: 

 należności spornych i wątpliwych, 

 należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych, 

 należności od pracowników, 

 należności z tytułów publicznoprawnych, 

 innych aktywów i pasywów, dla których przeprowadzenie ich spisu z natury lub 

uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie było możliwe. 

 

Porównanie stanu zapisów w księgach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu 

wynikającego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywów i pasywów 

niepodlegających spisowi z natury i uzgodnienie stanu. 

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m. in.: 

 wartości niematerialnych i prawnych, 

 praw zakwalifikowanych do nieruchomości, o których mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. 

a ustawy o rachunkowości, 
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 długoterminowych aktywów finansowych, np. akcji i udziałów w spółkach, 

 środków trwałych w budowie, z wyjątkiem maszyn i urządzeń, 

 materiałów i towarów w drodze oraz dostaw niefakturowanych, 

 środków pieniężnych w drodze, 

 czynnych i biernych rozliczeń międzyokresowych kosztów, 

 należności spornych, wątpliwych, należności i zobowiązań wobec pracowników oraz 

publicznoprawnych, 

 należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych, 

 aktywów i pasywów wymienionych w art. 26 ust.1 pkt 1-2 ustawy o rachunkowości, 

jeżeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn 

nie było możliwe, 

 gruntów i trudno dostępnych oglądowi środków trwałych, 

 funduszy własnych i funduszy specjalnych,  

 rezerw i przychodów przyszłych okresów, 

 innych rozliczeń międzyokresowych. 

 

Inwentaryzacja wartości niematerialnych i prawnych ma na celu: 

 weryfikację ich stanu księgowego przez sprawdzenie prawidłowości 

udokumentowania poszczególnych tytułów praw majątkowych, 

 sprawdzenie prawidłowości wysokości dokonanych odpisów umorzeniowo- 

amortyzacyjnych. 

 

Rozliczenia międzyokresowe kosztów: 

 czynne- inwentaryzuje się, sprawdzając wielkość tych kosztów z ich dokumentacją 

oraz weryfikując sposób ich rozliczenie, mając na uwadze zasadę współmierności 

przychodów i kosztów oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy 

o rachunkowości, 

 bierne- inwentaryzuje się poprzez sprawdzenie zasadności ich zarachowania w koszty 

bieżącego okresu oraz zgodności z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowości 

oraz § 14 rozporządzenia 

 

Grunty i budynki wykazywane są w aktywach bilansu urzędu jednostki samorządu 

terytorialnego. 

Grunty i budynki inwentaryzuje się poprzez porównanie danych księgowych z odpowiednimi 

dokumentami: 

 wyciągami z ksiąg wieczystych 

 decyzją organu o przekazanie w trwały zarząd oraz protokołem zdawczo-odbiorczym 

 umową o oddanie w użytkowanie wieczyste nieruchomości Skarbu Państwa jednostce 

samorządu terytorialnego. 

Sposób inwentaryzacji gruntów, budynków i budowli wymaga wskazania przez kierownika 

jednostki w zakładowej instrukcji inwentaryzacyjnej. 

Inwentaryzacja nieruchomości zapewnia porównanie danych wynikających z ewidencji 

księgowej z ewidencją gminnego zasobu nieruchomości. 

 

Zapasy wojenne podlegają inwentaryzacji według zasad określonych w odrębnych 

przepisach. 
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Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe  inwentaryzuje 

się, weryfikując zmiany ich stanu (zwiększenia albo zmniejszenia) w minionym roku w 

świetle obowiązujących przepisów regulujących te fundusze.  

 

Inwentaryzacja rozliczeń międzyokresowych przychodów polega na weryfikacji ich stanu 

księgowego przez sprawdzenie prawidłowości udokumentowania poszczególnych tytułów 

tych przychodów w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku długoterminowych 

należności z tytułu dochodów budżetowych. Należności długoterminowe budżetu to 

należności, których termin płatności przypada na następny rok budżetowy lub lata kolejne.  

 

Inwentaryzacja rezerw na zobowiązania polega na weryfikacji stanu księgowego z 

odpowiednimi dokumentami, np. pozwalającymi na wiarygodne oszacowanie skutków 

toczącego się postępowania sądowego, ukazującymi wartość przedmiotu pozwu czy też 

zawierającymi ryczałty od dostawców udzielone jednostce na pokrycie kosztów ewentualnych 

napraw gwarancyjnych. 

 

Terminy inwentaryzowania składników majątkowych 

 

1.  Ustala się następujące terminy inwentaryzowania składników majątkowych: 

     a) co 4 lata: znajdujące się na terenie strzeżonym środki trwałe, oraz maszyny i urządzenia  

         wchodzące w skład środków trwałych w budowie, a także nieruchomości zaliczane do  

         środków trwałych oraz inwestycji. 

     b) co rok: pozostałe składniki aktywów i pasywów. 

 2.  Ustala się z uwzględnieniem częstotliwości określonej w punkcie 1, następujące terminy   

inwentaryzacji: 

     a) na dzień bilansowy każdego roku: 

         - aktywów pieniężnych, 

         - kredytów bankowych, 

         - papierów wartościowych, 

         - materiałów, towarów, które bezpośrednio z zakupu obciążają koszty działalności 

         - składników aktywów i pasywów, których stan ustala się drogą weryfikacji. 

     b) w ostatnim kwartale roku: 

          - środków trwałych w budowie, 

          - nieruchomości zaliczanych do środków trwałych, 

          - materiałów w magazynie, 

          - stanu należności, 

          - stanu udzielonych i otrzymanych pożyczek, 

          - aktywów objętych wyłącznie ewidencją ilościową, 

          - aktywów będących własnością innych jednostek 

      c) zawsze: 

          - w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie, 

          - w sytuacji wystąpienia wypadków losowych i innych, w wyniku których nastąpiło lub    

            zachodzi podejrzenie naruszenia stanu składników majątku. 

3. Inwentaryzację przeprowadza się również na dzień poprzedzający likwidację jednostki. 

 

VIII. Ochrona danych 
1. Jednostka organizacyjna stosuje następujące zasady ochrony danych, ich zbiorów, 

programów i nośników informacji w systemie komputerowym przed zagrożeniem ich utraty, 

uszkodzenia (nielegalnej modyfikacji) lub zniszczenia oraz wejścia w posiadanie przez osoby 

nieupoważnione: 
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1) dowody księgowe, księgi rachunkowe i sprzęt informatyczny są przechowywane i 

użytkowane w zamykanych pomieszczeniach chronionego budynku, do którego dostęp mają 

tylko osoby upoważnione, 

2) Dostęp do programów komputerowych i danych w komputerowych księgach 

rachunkowych chroniony jest systemem haseł dostępu do bazy i aplikacji; baza jest 

zabezpieczona przez procedury systemowe, a serwer bazy chroniony jest przed 

niepowołanym dostępem. Kopiowania bazy dokonuje się codziennie. Na koniec roku 

sporządza się papierowe wydruki zapisów księgowych dokonywanych na poszczególnych 

kontach. 

2. Czas przechowywania dokumentacji z zakresu rachunkowości jest zgodny z okresami 

określonymi w Rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 18.01.2011 r. w sprawie 

Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie 

organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych. 

3. Dokumentacja związana z realizacją projektów współfinansowanych ze środków 

pomocowych powinna być przechowywana przez okresy określone w pkt 2 i jednocześnie nie 

krócej niż 3 lata od zamknięcia programu. 

4. Okresy przechowywania ustalone w pkt 2 i 3 oblicza się od początku roku następującego 

po roku obrotowym, którego dane dotyczą. 

 

IX. Inne postanowienia 
1. Integralną część zasad (polityki) rachunkowości stanowi Zakładowy Plan Kont. 

2. Ewentualnych zmian zasad rachunkowości zawartych w niniejszym dokumencie dokonuje 

się w formie zarządzenia. 
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                                     ZAKŁADOWY PLAN KONT 
 

Jednostka prowadzi księgi rachunkowe w oparciu o zakładowy plan kont opracowany na 

podstawie planu kont stanowiący załącznik nr 3 do rozporządzenia. 

 

W jednostce samorządu terytorialnego dodatkowo prowadzone są księgi rachunkowe: 

 

1) dotyczące wykonania budżetu, należności finansowych, zobowiązań finansowych,   

    dochodów i wydatków funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych,   

    przychodów z tytułu prywatyzacji oraz operacji nie kasowych według planu kont   

    stanowiącego załącznik nr 2 do rozporządzenia, 

2) dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat dla organów podatkowych jst na podstawie    

    planu kont według rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 25 października 20210 r. w  

    sprawie zasad rachunkowości i planów kont dla organów podatkowych jednostek   

    samorządu terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz. 1375), 

3) dla prowadzenia ewidencji opłat za wywóz nieczystości komunalnych w oparciu o   

    zakładowy plan kont opracowany na podstawie planu kont stanowiący załącznika nr 3 do   

    rozporządzenia, 

4) dla prowadzenia ewidencji w ramach projektów współfinansowanych ze środków z   

    budżetu Unii Europejskiej w oparciu o zakładowy plan kont opracowany na podstawie    

    planu kont stanowiący załącznika nr 3 do rozporządzenia, 

5) dla projektów wymagających wyodrębnienia konta bankowego w oparciu o zakładowy   

    plan kont opracowany  na podstawie  planu kont stanowiący załącznika nr 3 do   

    rozporządzenia 

 

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

opis przyjętych przez jednostkę zasad klasyfikacji zdarzeń, a także zasady prowadzenia kont 

ksiąg pomocniczych oraz ich powiązania z kontami księgi głównej. 

 

1. Wykaz ksiąg rachunkowych 

 

Wykaz kont dla budżetu Gminy Walim 
 

A. Wykaz kont 

     1. Konta bilansowe 

 

         133 – Rachunek budżetu 

         134 – Kredyty bankowe  

         135 – Rachunek środków na niewygasające wydatki  

         140 – Środki pieniężne w drodze  

         222 – Rozliczenie dochodów budżetowych  

         223 – Rozliczenie wydatków budżetowych  

         224 – 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  
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         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 

 

B. Zasady funkcjonowania kont: 

 

Konta bilansowe 

 

Konto 133 – „Rachunek budżetu” 
W Urzędzie Gminy Walim konto bankowe dla dochodów jest wspólne dla Jednostki i dla 

Organu (budżetu). 

 

Konto 133 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na bankowych 

rachunkach budżetu.  

Zapisy na koncie 133 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych i muszą być 

zgodne między jednostką a bankiem. W razie stwierdzenia błędu w dokumencie bankowym 

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

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

dokumentu bankowego zawierającego sprostowanie błędu.  

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

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

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

134. Ponadto ujmowane są wpływy z tytułu rozliczeń podatku VAT z jednostek 

budżetowych, w korespondencji z kontem 240. 

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. Ujmuje się również zapłatę podatku VAT, w korespondencji 

z kontem 224. 

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. 

Dopuszcza się możliwość dwustronnego zapisu 133 z kontem 133 „dla czystości zapisu” w 

przypadku kwot stanowiących zmniejszenie dochodu lub zmniejszenie wydatku, aby 

zachować wielkość obrotów na koncie zgodne z wyciągiem bankowym. 

W ramach konta 133 w UG Walim funkcjonują subkonta, otwierane w miarę potrzeb 

księgowości analitycznej. 
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Konto 140 – „ Środki pieniężne w drodze” 

 

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

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

poprzednim okresie sprawozdawczym i są objęte wyciągiem bankowym z datą następnego 

okresu sprawozdawczego;  

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

tytułu dochodów budżetowych w przypadku potwierdzenia wpłaty przez bank w następnym 

okresie sprawozdawczym; Konto 134 – „Kredyty Bankowe” 

 

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

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

ujmuje się kredyt bankowy na finansowanie budżetu oraz odsetki od kredytu bankowego. 

Konto 134 może wykazywać saldo Ma oznaczające zadłużenie z tytułów kredytów 

zaciągniętych na finansowanie budżetu. 

       Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 134 prowadzona jest z podziałem na 

poszczególnych kredytodawców i poszczególne umowy. 

 

Konto 135 – „”Rachunek środków na niewygasające wydatki” 
 

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

niewygasające wydatki.  

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

związku z czym musi zachodzić zgodność zapisów między jednostką a bankiem.  

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

niewygasające wydatki, w korespondencji z kontem 133.  

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

na pokrycie wydatków niewygasających, w korespondencji z kontem 225.  

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

środków na niewygasające wydatki.  

 

 

     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 mogą być 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 – zmniejszenia 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 urząd obsługujący organ podatkowy jednostki samorządu terytorialnego, w 

wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań tych jednostek, w korespondencji z kontem 

901.  
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Na stronie Ma konta 222 ujmuje się przelewy dochodów budżetowych na rachunek budżetu, 

dokonane przez jednostki budżetowe i urząd obsługujący organ podatkowy jednostki 

samorządu terytorialnego, w korespondencji z kontem 133.  

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

rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi oraz urzędem obsługującym organ 

podatkowy jednostki samorządu terytorialnego 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 jednostki samorządu terytorialnego na 

rachunek budżetu, lecz nieobjętych okresowymi sprawozdaniami. 

Na koncie tym ewidencjonowane są również kwoty związane z rozliczeniem opłat za 

udostępnienie danych, rozliczeniem funduszu alimentacyjnego, zaliczki alimentacyjnej oraz 

odpłatności za usługi specjalistyczne należne i przekazywane do innych jednostek samorządu 

terytorialnego. 

 

Konto 223 – „Rozliczenie wydatków budżetowych” 
 

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

przez te jednostki wydatków budżetowych.  

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

wydatków jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 133.  

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

wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań tych jednostek, w korespondencji z kontem 

902. Ewidencję szczegółową do konta 223 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie 

stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi z tytułu przekazanych na ich 

rachunki środków pieniężnych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie 

wydatków budżetowych.  

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

budżetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatków budżetowych.  
 

 Konto 224 – „Rozrachunki budżetu”  
 

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

1) rozliczeń dochodów budżetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz 

budżetu jednostki samorządu terytorialnego;  

2) rozrachunków z tytułu udziałów w dochodach innych budżetów;  

3) rozrachunków z tytułu dotacji i subwencji;  

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

5) rozrachunków z urzędem skarbowym z tytułu rozliczeń podatku VAT 

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 budżetowymi z tytułu zrealizowanych 

przez te jednostki niewygasających wydatków.  

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

niewygasających wydatków jednostek budżetowych.  

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

korespondencji z kontem 904 oraz przelewy środków niewykorzystanych w korespondencji z 

kontem 135.  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnić możliwość ustalenia 

stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi z tytułu przekazanych im 

środków na realizację niewygasających wydatków.  

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

przekazanych jednostkom budżetowym na realizację niewygasających wydatków. 

 

Konto 240 – „Pozostałe rozrachunki” 
 

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

rozrachunki z jednostkami budżetowymi z tytułu rozliczeń podatku VAT, 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. 

 

Konto 260 – „Zobowiązania finansowe” 
 

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

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

wyemitowanych instrumentów finansowych.  

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

stronie Ma ujmuje się wartość zaciągniętych zobowiązań finansowych.  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnić możliwość ustalenia 

stanu zobowiązań z poszczególnymi kontrahentami według tytułów zobowiązań.  

Konto 260 może wykazywać dwa salda.  

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

zaciągniętych zobowiązań finansowych. 
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 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. 

 

Konto 901 - „Dochody budżetu” 
 

Konto 901 służy do ewidencji dochodów budżetu jednostki samorządu terytorialnego.  

Na stronie Ma konta 901 ujmuje się dochody budżetu:  

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

kontem 222;  

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

samorządu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;  

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

kontem 224;  

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

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

133; 

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

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 901 powinna umożliwiać ustalenie stanu 

poszczególnych dochodów budżetu według podziałek planu finansowego.  

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

dany rok.  

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

 

Konto 902 – „Wydatki budżetu” 
 

Konto 902 służy do ewidencji wydatków budżetu jednostki samorządu terytorialnego.  

Na stronie Wn konta 902 ujmuje się w szczególności wydatki:  

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

kontem 223;  

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

korespondencji z kontem 134.  

Na stronie MA konta 902 ujmuje się poniesione, w końcu roku, sumy dokonanych wydatków 

budżetowych na konto 961.  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 902 powinna umożliwiać ustalenie stanu 

poszczególnych wydatków budżetu według podziałek klasyfikacji.  

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

dany rok.  

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

 

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. 
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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 wielkość 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. 

Ewidencja szczegółowa do konta 909 jest prowadzona według tytułów. 

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

sprawozdawczego stanowiące wydatki przyszłych okresów (np. odsetki od zaciągniętych 

kredytów i pożyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma – przychody 

finansowe stanowiące dochody przyszłych okresów (np.: subwencje i dotacje przekazane w 

grudniu dotyczące następnego roku budżetowego).  

Konto 909 może wykazywać saldo Wn i Ma. 

 

Konto 960 – „ Skumulowany wynik budżetu” 
 

Konto 960 służy do ewidencji stanu skumulowanych wyników budżetu. 

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

lub zwiększenia skumulowanych wyników budżetu jednostki samorządu terytorialnego.  

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

sprawozdania z wykonania budżetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.  

Konto 960 może wykazywać saldo Wn lub saldo Ma.  

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

stan skumulowanej nadwyżki budżetu.  

 

 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 odpowiednio 

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 sprawozdania z wykonania budżetu, saldo konta 

961 przenosi się na konto 960.  
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 Konto 962 – „Wynik na pozostałych operacjach” 
 

Konto 962 służy do ewidencji pozostałych operacji niekasowych wpływających na wynik 

wykonania budżetu.  

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

operacyjne związane z operacjami budżetowymi.  

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

przychody operacyjne związane z operacjami budżetowymi.  

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

przychodami lub saldo Ma oznaczające nadwyżkę przychodów nad kosztami.  

Pod datą zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budżetu saldo konta 962 przenosi się na 

konto 960. 

 

Konto 968 – „Prywatyzacja” 
 

Konto służy do ewidencji przychodów i rozchodów dotyczących prywatyzacji.  

Na stronie Wn ujmuje się rozchody pokryte środkami z prywatyzacji, a na stronie Ma 

przychody z tytułu prywatyzacji. 

 Ewidencję szczegółową do konta 968 prowadzi się według podziałek klasyfikacji i tytułów 

prywatyzacji.  

Konto 968 może wykazywać saldo Ma oznaczające stan środków z prywatyzacji. 

 

Konta pozabilansowe 

 

Konto 991 – „Planowane dochody budżetowe” 
 

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 budżetu” 
 

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

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

zwiększające planowane wydatki.  

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

budżetowych lub wydatki zablokowane.  

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

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

konta 992. 

 

Konto 993 – „Rozliczenia z innymi budżetami” 
 

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

które nie podlegają ewidencji na kontach bilansowych.  
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Na stronie Wn ujmuje się należności z innych budżetów oraz spłatę zobowiązań wobec 

innych budżetów.  

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

należności otrzymane z innych budżetów.  

Konto 993 może wykazywać dwa salda.  

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

zobowiązań. 
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Wykaz kont dla Urzędu Gminy Walim 
 

A. Wykaz kont 

1. Konta bilansowe 
 

Zespół 0 – Aktywa trwałe 

 

011 – Środki trwałe 

013 – Pozostałe środki trwałe 

020 – Wartości niematerialne i prawne 

030 – Długoterminowe aktywa 

071 – Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych 

072 – Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz    

           zbiorów bibliotecznych 

073 – Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe 

080 – Środki trwałe w budowie ( inwestycje) 

 

Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe 
 

101 – Kasa  

130 – Rachunek bieżący jednostki 

135 – Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia 

139 – Inne rachunki bankowe 

140 – Krótkoterminowe aktywa finansowe 

141 – Środki pieniężne w drodze 

 

Zespół 2 – Rozrachunki i rozliczenia 
 

201 – Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami 

221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych 

223 – Rozliczenie wydatków budżetowych 

225 – Rozrachunki z budżetami 

226 – Długoterminowe należności budżetowe 

229 – Pozostałe rozrachunki publicznoprawne 

231 – Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń 

234 – Pozostałe rozrachunki z pracownikami 

240 – Pozostałe rozrachunki 

245 – Wpływy do wyjaśnienia 

290 – Odpisy aktualizujące należności 

 

Zespół 3 – Materiały i towary 
 

300 – Rozliczenie zakupu 

310 – Materiały 

 

Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie 
 

400 – Amortyzacja 

401 – Zużycie materiałów i energii 

402 – Usługi obce 
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403 – Podatki i opłaty 

404 – Wynagrodzenia 

405 – Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia 

409 – Pozostałe koszty rodzajowe 

410 – Inne świadczenia finansowane z budżetu 

411 – Pozostałe obciążenia 

490 – Rozliczenie kosztów  

 

Zespół 6 – Produkty 
 

640 – Rozliczenia międzyokresowe kosztów 

 

Zespól 7 – Przychody, dochody i koszty 
 

700 – Sprzedaż produktów i kosztów ich wytworzenia 

720 – Przychody z tytułu dochodów budżetowych 

730 – Sprzedaż towarów i wartości ich zakupu 

750 – Przychody finansowe 

751 – Koszty finansowe 

760 – Pozostałe przychody operacyjne 

761 – Pozostałe koszty operacyjne 

 

Zespól 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 
 

976 – Wzajemne rozliczenia między jednostkami  

980 – Plan finansowy wydatków budżetowych  

981 – Plan finansowy niewygasających wydatków  

982 – Plan wydatków środków europejskich  

983 – Zaangażowanie wydatków środków europejskich roku bieżącego 

984 – Zaangażowanie wydatków środków europejskich przyszłych lat  

990 – Plan finansowy wydatków budżetowych w układzie zadaniowym 

991 – Rozrachunki z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków podlegających   

           przypisaniu na kontach podatników 

998 – Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego  

999 – Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat 
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B. Zasady funkcjonowania kont 

 

1. Konta bilansowe 

 

Zespół 0 – Aktywa trwałe 
 

Konta zespołu 0 „Aktywa trwałe” służą do ewidencji: 

1) rzeczowego majątku trwałego, 

2) wartości niematerialnych i prawnych, 

3) finansowego majątku trwałego, 

4) umorzenia majątku, 

5) inwestycji. 

 

Konto 011 – „Środki trwałe” 
 

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

środków trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki, które nie podlegają 

ujęciu na koncie 013.  

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

wartości początkowej środków trwałych, z wyjątkiem umorzenia środków trwałych, które 

ujmuje się na koncie 071.  

Na stronie Wn konta 011 ujmuje się w szczególności: 

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

środków trwałych lub inwestycji oraz wartość ulepszeń zwiększających wartość początkową 

środków trwałych;  

2) przychody środków trwałych nowo ujawnionych;  

3) nieodpłatne przyjęcie środków trwałych;  

4) zwiększenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji 

ich wyceny.  

Na stronie Ma konta 011 ujmuje się w szczególności:  

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

zużycia, sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania;  

2) ujawnione niedobory środków trwałych;  

3) zmniejszenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji 

ich wyceny.  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 011 powinna umożliwić: 

1) ustalenie wartości początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych;  

2) ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, którym powierzono środki trwałe; 

3) należyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;  

4) ustalenie wartości gruntów stanowiących własność jednostki samorządu terytorialnego, 

przekazanych w użytkowanie wieczyste innym podmiotom.  

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

początkowej. 

Ewidencja analityczna do środków trwałych prowadzona jest w programie ŚWISTAK 

ŚRODKI TRWAŁE 2 w module środki trwałe, grunty 

 

Konto 013 – „Pozostałe środki trwałe” 
 

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

środków trwałych, niepodlegających ujęciu na koncie 011, wydanych do używania na 
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potrzeby działalności jednostki, które podlegają umorzeniu lub amortyzacji w pełnej wartości 

w miesiącu wydania do używania.  

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

wartości początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu, z 

wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.  

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się w szczególności:  

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

2) nadwyżki pozostałych środków trwałych w używaniu;  

3) nieodpłatne otrzymanie pozostałych środków trwałych.  

Na stronie Ma konta 013 ujmuje się w szczególności:  

1) wycofanie pozostałych środków trwałych z używania na skutek likwidacji, zniszczenia, 

zużycia, sprzedaży, nieodpłatnego przekazania;  

2) ujawnione niedobory pozostałych środków trwałych w używaniu.  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 013 powinna umożliwić ustalenie wartości 

początkowej pozostałych środków trwałych oddanych do używania oraz osób, u których 

znajdują się środki trwałe, lub komórek organizacyjnych, w których znajdują się  pozostałe 

środki trwałe.  

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

się w używaniu w wartości początkowej.  

Ewidencja analityczna do pozostałych środków trwałych prowadzona jest w programie 

ŚWISTAK ŚRODKI TRWAŁE 2 w module wyposażenie 

 

 Konto 020 – „ Wartości niematerialne i prawne” 
 

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

wartości niematerialnych i prawnych.  

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

zmniejszenia stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z wyjątkiem 

umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 020 powinna umożliwić należyte obliczanie 

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

odpowiedzialnych.  

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

prawnych w wartości początkowej.  

Ewidencja analityczna do wartości niematerialnych i prawnych prowadzona jest w programie 

ŚWISTAK ŚRODKI TRWAŁE 2 w module wartości niematerialne i prawne. 

 Konto 030 – „Długoterminowe aktywa finansowe” 

 

Konto 030 służy do ewidencji długoterminowych aktywów finansowych, w szczególności 

akcji i innych długoterminowych aktywów finansowych, nad którymi jednostka sprawuje 

kontrolę, o terminie wykupu dłuższym niż rok.  

Na stronie Wn konta 030 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma – zmniejszenia stanu 

długoterminowych aktywów finansowych.  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnić ustalenie wartości 

poszczególnych składników długoterminowych aktywów finansowych według tytułów.  

Konto 030 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość długoterminowych aktywów 

finansowych. 
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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.  

Ewidencję szczegółową do konta 071 prowadzi się według zasad podanych w wyjaśnieniach 

do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 można prowadzić wspólną ewidencję 

szczegółową.  

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

trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.  

 

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

prawnych oraz zbiorów bibliotecznych”  
 

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

niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych, podlegających umorzeniu 

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

Umorzenie jest księgowane w korespondencji z kontem 401.  

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

wartości początkowej środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów 

bibliotecznych.  

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

prawnych oraz zbiorów bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, 

sprzedanych, przekazanych nieodpłatnie, a także stanowiących niedobór lub szkodę.  

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

środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych 

obciążających odpowiednie koszty, dotyczące nadwyżek środków trwałych, wartości 

niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych, dotyczące środków trwałych, 

wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych otrzymanych nieodpłatnie.  

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

środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych 

umorzonych w pełnej wartości w miesiącu wydania ich do używania.  

 

 Konto 073 – „Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe” 
 

Konto 073 służy do ewidencji odpisów aktualizujących długoterminowe aktywa finansowe.  

Konto może wykazywać saldo Ma, które oznacza wartość odpisów aktualizujących 

długoterminowe aktywa finansowe.  
 

 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 oraz zakupy 

gotowych środków trwałych i pozostałych środków trwałych stanowiących wyposażenie 

placówki, jeżeli zostały one sfinansowane ze środków przeznaczonych na inwestycje. 

 Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności:  
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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. 

Księgowania na stronie WN konta 080 są dokonywane na podstawie zaakceptowanych faktur 

lub innych dowodów uzasadniających poniesione nakłady. 

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

1) środków trwałych;  

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

Na koncie 080 można księgować również rozliczenie kosztów dotyczących zakupów 

gotowych środków trwałych.  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnić co najmniej 

wyodrębnienie kosztów środków trwałych w budowie według poszczególnych rodzajów 

efektów inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia 

poszczególnych obiektów środków trwałych.  

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

budowie i ulepszeń.  
 

 Zespół 1 – „Środki pieniężne i rachunki bankowe” 
 

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

1) krajowych i zagranicznych środków pieniężnych przechowywanych w kasach;  

2) krótkoterminowych papierów wartościowych;  

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

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

5) innych krajowych i zagranicznych środków pieniężnych.  

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

pieniężnych oraz krótkoterminowych papierów wartościowych.  

 

 Konto 101 – „Kasa”  
 

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

jednostki.  

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

– rozchody gotówki, zapisywanych na podstawie dowodów określonych w instrukcji kasowej. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 101 powinna umożliwić ustalenie stanu 

gotówki w poszczególnych walutach i w walucie, w której prowadzona jest rachunkowość. 

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

 

 Konto 130 – „Rachunek bieżący jednostki”  
 

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

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

finansowym, jak też rozliczeń podatku VAT z tytułu dochodów i wydatków. 

Na stronie Wn konta 130 ujmuje się wpływy środków pieniężnych:  

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

dysponentów niższego stopnia, w korespondencji z kontem 223;  
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      2) z tytułu zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych (ewidencja szczegółowa 

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

lub innym właściwym kontem.  

3) zwrot poniesionych kosztów, w korespondencji z kontem 401-411 

4) zrealizowane dochody nie ujęte w rozrachunkach, w korespondencji z kontem 720, 

5) odsetki od środków zgromadzonych na rachunkach ( z wyjątkiem oprocentowania środków 

z ZFŚS oraz depozytów i sum obcych) oraz odsetki od lokat terminowych, w korespondencji 

z kontem 750, 

6) wpływy na konto wymagające wyjaśnienia, w korespondencji z kontem 245, 

7) wpływy kar, odszkodowań, darowizn pieniężnych na rzecz jednostki w korespondencji z 

kontem 760. 

Na stronie Ma konta 130 ujmuje się:  

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

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

podziałek klasyfikacji wydatków budżetowych), w korespondencji z właściwymi kontami 

zespołów: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. Ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji 

budżetowej może być też stosowana alternatywnie na kontach korespondujących z kontem 

rachunku bieżącego jednostki;  

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

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

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

kontem 223.  

Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych.  

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

technika księgowości ma zapewnić możliwość prawidłowego ustalenia wysokości tych 

obrotów oraz niezbędne dane do sporządzenia sprawozdań finansowych, budżetowych lub 

innych określonych w odrębnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niż 

dokumenty bankowe dowodów księgowych, jeżeli jest to konieczne dla zachowania czystości 

obrotów.  

Dla dochodów realizowanych przez jednostkę służy jeden rachunek bankowy, konto 130 

służy do ewidencji dochodów jednostki realizowanych bezpośrednio z rachunku bieżącego 

budżetu. Saldo konta 130 w zakresie dochodów podlega przeksięgowaniu (na koniec roku) na 

podstawie sprawozdań budżetowych na stronę Wn konta 800. 

Dla wydatków wydzielone jest rachunek bankowy, który jest zasilany z rachunku budżetu w 

korespondencji z kontem 223. Saldo w zakresie zrealizowanych wydatków podlega 

przeksięgowaniu ( na koniec roku) na podstawie sprawozdań budżetowych na stronę Ma 

konta 800. Konto 130 w zakresie wydatków może wykazywać saldo wskazujące na stan 

środków na rachunku bankowym, na koniec roku saldo jest zerowane, środki przekazywane 

są na rachunek główny. 

Ewidencja szczegółowa do konta 130 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego 

dochodów i wydatków budżetowych. 

 

Konto 135 – „ Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia” 
 

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

szczególności zakładowego funduszu świadczeń socjalnych i innych funduszy, którymi 

dysponuje jednostka.  

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

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

funduszu.  

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

rachunkach bankowych funduszy. 

 

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 – szczególnie sum depozytowych 

 Zapisy na koncie 139 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych.  

Na stronie Wn konta 139 ujmuje się wpływy sum depozytowych. 

Na stronie Ma konta 139 ujmuje się wypłaty sum depozytowych.  

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

znajdujących się na innych rachunkach. 

 

Konto 140 – „Krótkoterminowe aktywa finansowe” 
 

Konto 140 służy do ewidencji krótkoterminowych aktywów finansowych, w szczególności 

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

jak też w walutach obcych.  

Na stronie Wn konta 140 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma – zmniejszenia stanu 

krótkoterminowych aktywów finansowych. 

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

finansowych.  

 

 Konto 141 – „Środki pieniężne w drodze”  

 

Konto 141 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze.  

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

stronie Ma – zmniejszenia stanu środków pieniężnych w drodze.  

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

ewidencjonowane na bieżąco lub tylko na przełomie okresu sprawozdawczego.  

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

 

Zespół 2 – „Rozrachunki i rozliczenia” 
 

Konta zespołu 2 „Rozrachunki i rozliczenia” służą do ewidencji krajowych i zagranicznych 

rozrachunków oraz rozliczeń.  

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

europejskich i innych środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających 

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

rozliczeń związanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.  

Ewidencja szczegółowa do kont zespołu 2 umożliwia wyodrębnienie poszczególnych grup 

rozrachunków, rozliczeń i roszczeń spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczeń oraz stanu 

należności, rozliczeń, roszczeń spornych i zobowiązań z podziałem według kontrahentów 

oraz według poszczególnych walut 
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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 zaliczanych do dochodów budżetowych, które są ujmowane 

na koncie 221.  

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

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

należności i roszczeń.  

Ewidencja szczegółowa do konta 201 może być prowadzona według podziałek klasyfikacji 

budżetowej oraz powinna zapewnić możliwość ustalenia należności i zobowiązań krajowych i 

zagranicznych według poszczególnych kontrahentów.  

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

stan zobowiązań.  

Wykorzystując zapisy art. 4 pkt 4 ustawy o rachunkowości w Urzędzie Gminy w księgowości 

analitycznej do konta 201 salda są wykazywane na koniec kwartalnych okresów 

sprawozdawczych, gdy ma to wpływ na stan zobowiązań i należności. 

Do sprawozdawczości za kwartały I, II, III do zobowiązań ewidencjonuje się (w dacie 

ostatniego dnia okresu sprawozdawczego) te dokumenty rozrachunkowe, które wpłyną do 5 

dnia miesiąca następującego po okresie sprawozdawczym. 

Do sprawozdawczości za kwartał IV do zobowiązań ewidencjonuje się (w dacie ostatniego 

dnia roku) te dokumenty rozrachunkowe, które wpłyną do 15 dnia miesiąca następującego po 

okresie sprawozdawczym. 

 

 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 

od odpisy (zmniejszenia) należności.  

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

organy. Zapisy z tego tytułu dokonywane są w module Księgowość podatkowa. 

Ewidencja szczegółowa do konta 221 powinna być prowadzona według dłużników i 

podziałek klasyfikacji budżetowej.  

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

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

w tych dochodach. 

 

Konto 223 – „Rozliczenie wydatków budżetowych” 
 

Konto 223 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę wydatków 

budżetowych, w tym wydatków w ramach współfinansowania programów i projektów 

realizowanych ze środków europejskich.  

Na stronie Wn konta 223 ujmuje się w szczególności:  

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

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

ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich 

na konto 800;  
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     2) okresowe przelewy środków pieniężnych na pokrycie wydatków budżetowych oraz 

wydatków w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków 

europejskich, w korespondencji z kontem 130.  

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się w szczególności:  

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

w tym wydatków budżetu państwa w ramach współfinansowania programów i projektów 

realizowanych ze środków europejskich, w korespondencji z kontem 130;  

     2) okresowe wpływy środków pieniężnych przeznaczonych dla dysponentów niższego 

stopnia, w korespondencji z kontem 130.  

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

na pokrycie wydatków budżetowych, lecz niewykorzystanych do końca roku.  

 

Konto 224 – „Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków 

europejskich” 
 

Konto 224 służy do ewidencji przekazywanych dotacji budżetowych i mich rozliczenia.  

Na stronie Wn konta 224 ujmuje się wartość dotacji przekazanych przez UG w 

korespondencji z kontem 130, a na stronie MA wartość dotacji uznanych za prawidłowo 

wykorzystane i rozliczone zgodnie z obowiązującymi przepisami, w korespondencji z kontem 

810 oraz wartości zwróconych dotacji w tym samym roku budżetowym, w korespondencji z 

kontem 130.  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniać możliwość ustalenia 

wartości przekazanych dotacji. 

Konto 224 może mieć saldo Wn oznaczające wartość nierozliczonych, niewykorzystanych 

dotacji lub wartość dotacji należnych do zwrotu w roku, w którym zostały przekazane.  

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, które UG zalicza do dochodów budżetowych, są 

ujmowane na koncie 221. 

 

Konto 225 – „Rozrachunki z budżetami” 
 

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

podatków, nadwyżek środków obrotowych, nadpłat w rozliczeniach z budżetami.  

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

zobowiązania wobec budżetów i wpłaty od budżetów.  

Ewidencja szczegółowa do konta 225 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu 

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

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

zobowiązań wobec budżetów.  

 

Konto 226 – „Długoterminowe należności budżetowe”  

 

Konto 226 służy do ewidencji długoterminowych należności lub długoterminowych rozliczeń 

z budżetem.  

Na stronie Wn konta 226 ujmuje się w szczególności długoterminowe należności, w 

korespondencji z kontem 840, a także przeniesienie należności krótkoterminowych do 

długoterminowych, w korespondencji z kontem 221.  

Na stronie Ma konta 226 ujmuje się w szczególności przeniesienie należności 

długoterminowych do krótkoterminowych, w korespondencji z kontem 221. 
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 Konto 226 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość długoterminowych 

należności. Ewidencja szczegółowa do konta 226 powinna zapewnić możliwość ustalenia 

stanu poszczególnych należności budżetowych.  

 

Konto 229 – „Pozostałe rozrachunki publicznoprawne” 
 

Konto 229 służy do ewidencji, innych niż z budżetami, rozrachunków publicznoprawnych, a 

w szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych.  

Na stronie Wn konta 229 ujmuje się należności oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na 

stronie Ma – zobowiązania, spłatę i zmniejszenie należności z tytułu rozrachunków 

publicznoprawnych.  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnić możliwość ustalenia 

stanu należności i zobowiązań według tytułów rozrachunków oraz podmiotów, z którymi są 

dokonywane rozliczenia.  

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

zobowiązań. 

 

Konto 231 – „ Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń” 
 

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

fizycznymi z tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczonych, zgodnie z 

odrębnymi przepisami, do wynagrodzeń, a w szczególności należności za pracę wykonywaną 

na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej i innych 

umów zgodnie z odrębnymi przepisami.  

Na stronie Wn konta 231 ujmuje się w szczególności:  

1) wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń;  

2) wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń;  

3) wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń;  

4) potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika.  

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

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 z tytułu pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych;  

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

4) 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.  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnić możliwość ustalenia 

stanu należności, roszczeń i zobowiązań według tytułów rozrachunków.  

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

Ma – stan zobowiązań wobec pracowników. 
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Konto 240 – „Pozostałe rozrachunki” 
 

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

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

również do ewidencji pożyczek i różnego rodzaju rozliczeń, w tym zaliczek udzielanych dla 

osób fizycznych a także krótko-i długoterminowych należności funduszy celowych.  

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

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

należności i roszczeń.  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnić ustalenie 

rozrachunków, roszczeń i rozliczeń z poszczególnych tytułów.  

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

stan zobowiązań.  

 

Konto 245 – „Wpływy do wyjaśnienia”  

 

Konto służy do ewidencji wpłaconych na rachunki bankowe jednostki, 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.  

W stosunku do należności, do których UG posiada opinie o nieściągalności można je wraz z 

należnymi odsetkami przeksięgować na to konto. 

      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 i towarów oraz 

rozliczenia zakupu materiałów, towarów i usług. 

 

Konto 300 – „Rozliczenie zakupu” 
 

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

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

drodze oraz wartości dostaw niefakturowanych.  

Na stronie Wn konta 300 ujmuje się:  

1) faktury dostawców krajowych i zagranicznych łącznie z naliczonym podatkiem od 

towarów i usług, zwanym dalej „podatkiem VAT”;  

2) podatek VAT, podatek akcyzowy, cło pobierane przy imporcie; 

Na stronie Ma konta 300 ujmuje się:  

1) wartość przyjętych dostaw i usług;  

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzędem skarbowym bezpośrednio lub po 

spełnieniu określonych warunków;  
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3) naliczony podatek VAT niepodlegający zwrotowi lub odliczeniu od podatku należnego, 

dotyczący składników majątku obrotowego, zwiększający ich wartość lub obciążający 

właściwe koszty albo rozliczenia międzyokresowe kosztów czynne;  

4) naliczony podatek VAT niepodlegający zwrotowi lub odliczeniu od podatku należnego, 

dotyczący środków trwałych, inwestycji rozpoczętych oraz wartości niematerialnych i 

prawnych, zwiększający ich wartość.  

Za pośrednictwem konta 300 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 pobierane przy imporcie;  

4) niedobory, 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, w tym także opakowań i odpadków, 

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

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

na stronie Ma – jego zmniejszenia.  

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

zakupu, nabycia lub w stałych cenach ewidencyjnych.  

 

Zespół 4 – „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie 
 

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

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

rachunkowych w momencie ich powstania niezależnie od terminu ich zapłaty.  Zakupione 

materiały wydaje się do zużycia w momencie zakupu. Zmniejszenia uprzednio 

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

faktur korygujących). 

Nie księguje się na kontach zespołu 4 kosztów finansowych – zgodnie z odrębnymi 

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

operacyjnych i kosztów operacji finansowych.  

Ewidencję szczegółową do kont zespołu 4 prowadzi się w sposób umożliwiający 

sporządzenie sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych oraz innych sprawozdań 

określonych w odrębnych przepisach obowiązujących jednostkę. 

 

Konto 400 – „Amortyzacja”  

 

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

wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane 

stopniowo według stawek amortyzacyjnych.  

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

400 ujmuje się ewentualne zmniejszenie odpisów amortyzacyjnych oraz przeniesienie w 

końcu roku salda konta na wynik finansowy.  

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

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

na konto 860.  
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Urząd Gminy umarza i amortyzuje środki trwałe i wartości niematerialne i prawne 

jednorazowo za okres całego roku. 

 

Konto 401 – „Zużycie materiałów i energii”  

 

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

podstawowej, pomocniczej i ogólnego zarządu.  

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

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

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

kosztów zużycia materiałów i energii na konto 860.  

Konto 402 – „Usługi obce”  

 

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

działalności podstawowej jednostki.  

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

402 ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy przeniesienie 

kosztów usług obcych na konto 860.  

 

Konto 403 – „Podatki i opłaty”  

 

Konto 403 służy do ewidencji w szczególności kosztów z tytułu podatków oraz opłat o 

charakterze podatkowym, a także opłat notarialnej, skarbowej i administracyjnej. 

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

zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy – przeniesienie kosztów z tego 

tytułu na konto 860.  

 

Konto 404 – „Wynagrodzenia”  

 

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

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

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

przepisami.  

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

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

Na stronie Ma księguje się korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztów działalności 

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

 

Konto 405 – „Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia” 

  

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

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

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

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

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

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

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

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

pracę, umowy o dzieło i innych umów, a na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860. 
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Konto 409 – „Pozostałe koszty rodzajowe”  

 

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

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

używanie samochodów prywatnych pracowników do zadań służbowych, koszty krajowych i 

zagranicznych podróży służbowych, koszty ubezpieczeń majątkowych i osobowych, odprawy 

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

finansowej i pozostałych kosztów operacyjnych.  

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

zmniejszenie oraz na dzień bilansowy ujmuje się przeniesienie poniesionych kosztów na 

konto 860. 

 

Konto 410 – „Inne świadczenia finansowane z budżetu” 
 

Konto 410 służy do ewidencji specyficznych kosztów podstawowej działalności operacyjnej 

jednostki. Na koncie 410 księguje się koszty świadczeń dla osób fizycznych innych niż 

pracownicy jednostki, finansowanych z budżetu państwa lub budżetu jednostki. 

Koszty księgowane są na stronie Wn i obejmują w szczególności: 

1) świadczenia społeczne wypłacane w formie pieniężnej i rzeczowej, 

2) diety i koszty przejazdu radnych, oraz inne koszty związane z funkcjonowaniem organów 

stanowiących jst, 

3) nagrody, stypendia i inne świadczenia przyznawane dla osób niebędących pracownikami 

jednostki ponoszącej koszty. 

Na stronie Ma księguje się zmniejszenia uprzednio ujętych kosztów i przenosi saldo na konto 

860 na koniec roku obrotowego. 

 

Konto 411 – „ Pozostałe obciążenia” 
 

Konto 411 służy do ewidencji kosztów, które nie dotyczą bezpośrednio działalności urzędu, 

lecz odnoszą się do jednostki samorządu terytorialnego jako całości. 

Koszty księgowane są na stronie Wn i obejmują w szczególności: 

1) wpłaty gmin na rzecz izb rolniczych, 

2) wpłaty gmin na rzecz innych jednostek samorządu terytorialnego, związków gmin i       

    związków powiatów, 

3) wpłaty jednostek samorządu terytorialnego do budżetu państwa, 

4) przelewy redystrybucyjne, 

5) zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegłych, 

6) kary i odszkodowania dla osób fizycznych i prawnych, jako realizacja zobowiązań Skarbu  

    Państwa, 

Na stronie Ma księguje się zmniejszenia uprzednio ujętych kosztów i przenosi saldo na konto 

860 na koniec roku obrotowego. 

 

Konto 490 – „Rozliczenie kosztów” 

 

Konto 490 w jednostkach służy do ujęcia:  

     1) w korespondencji z kontem 600 „Produkty gotowe i półfabrykaty” wartości wytworzonych 

i przyjętych do magazynu wyrobów gotowych i produkcji niezakończonej według cen 

sprzedaży netto;  
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      2) w korespondencji z kontem 640 „Rozliczenia międzyokresowe kosztów” kosztów 

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

403, 404, 405, 409 w wartości poniesionej;  

      3) zmniejszeń rozliczeń międzyokresowych kosztów oraz rezerw tworzonych na koszty, w 

korespondencji z kontem 640 „Rozliczenia międzyokresowe kosztów”;  

     4) kosztów zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztów niewliczanych do sprzedanych 

produktów i towarów, lecz wprost obciążających wynik finansowy oraz ewentualne koszty 

zakupu i sprzedaży towarów i materiałów ujęte na kontach: 730 i 760.  

Na stronie Wn konta 490 ujmuje się:  

1) zmniejszenie rozliczeń międzyokresowych, w korespondencji z kontem 640, 

2) wartość rozchodowanych zapasów wyrobów gotowych i półfabrykatów. 

Na stronie Ma konta 490 ujmuje się poniesione koszty poniesione w danym okresie, a 

pozostawione do rozliczenia w następnych okresach. 

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

 

Zespół 6 – „Produkty” 
 

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

oraz kosztów rozliczonych w czasie. 

 

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 powinna umożliwić ustalenie:  

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

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

tytułów.  

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

zobowiązań przypadających na bieżący okres sprawozdawczy.  
 

Zespół 7 – „Przychody, dochody i koszty”  
 

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

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

przychodów i kosztów operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów 

operacyjnych;  

2) podatków nieujętych na koncie 403;  

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

przekazanych.  

Ewidencję szczegółową prowadzi się według pozycji planu finansowego oraz stosownie do 

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczości oraz obliczenia podatków.  
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Konto 700 – „Sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia” 
 

Konto 700 służy do ewidencji sprzedaży produktów (wyrobów gotowych i półfabrykatów 

oraz robót i usług) własnej działalności na rzecz obcych jednostek oraz działalności 

finansowo wyodrębnionej własnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.  

Na stronie Wn konta 700 ujmuje się koszt wytworzenia sprzedanych produktów, obejmujący 

rzeczywisty koszt wytworzenia, za który uważa się również wartość produktów w cenach 

ewidencyjnych, skorygowaną o odchylenia od cen ewidencyjnych, w korespondencji z 

kontem 490.  

Na stronie Ma konta 700 ujmuje się przychody ze sprzedaży, w korespondencji z kontami 

przede wszystkim zespołu 1 i 2 oraz ewentualnie 0 i 8 oraz 4.  

Ewidencja szczegółowa do konta 700 powinna zapewnić podział sprzedaży dostosowany do 

zasad wymiaru podatków oraz należnych dotacji oraz według przedmiotów i kierunków 

sprzedaży.  

W końcu roku obrotowego przenosi się:  

1) przychody ze sprzedaży na stronę Ma konta 860;  

2) koszt sprzedanych produktów na stronę Wn konta 490, uznając konto 700.  

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.  

 

Konto 720 – „Przychody z tytułu dochodów budżetowych”  

 

Konto 720 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych związanych 

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

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

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

międzynarodowych.  

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

konta 720 – przychody z tytułu dochodów budżetowych.  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnić wyodrębnienie 

przychodów z tytułu dochodów budżetowych według pozycji planu finansowego.  

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodów budżetowych ewidencja szczegółowa 

jest prowadzona według zasad rachunkowości podatkowej, natomiast w zakresie podatków 

pobieranych przez inne organy ewidencję szczegółową stanowią sprawozdania o dochodach 

budżetowych sporządzane przez te organy.  

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda. 

 

Konto 730 – „Sprzedaż towarów i wartość ich zakupu”  

 

Konto 730 służy do ewidencji sprzedaży towarów i wartości ich zakupu.  

Na stronie Wn ujmuje się wartość sprzedanych towarów w cenie zakupu (nabycia), w 

korespondencji z kontami 330 i 340; za cenę zakupu (nabycia) uważa się również cenę 

ewidencyjną skorygowaną o odchylenia od tej ceny. 

 Na stronie Ma konta 730 ujmuje się przychody ze sprzedaży towarów, w korespondencji z 

kontami przede wszystkim zespołu 1 i 2 oraz zespołu 0 i 8 bądź 4. 

W końcu roku obrotowego przenosi się:  

1) przychody ze sprzedaży towarów na stronę Ma konta 860 (Wn konto 730);  

2) wartość sprzedanych towarów w cenie zakupu na stronę Wn konta 860 (Ma konto 730).  

Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda.  
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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 ujmuje się w szczególności wartość sprzedanych udziałów, akcji i 

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

odsetki za zwłokę w zapłacie zobowiązań, z wyjątkiem obciążających środki trwałe w 

budowie, odpisy aktualizujące wartość należności z tytułu operacji finansowych, dyskonto 

przy sprzedaży weksli, czeków obcych i papierów wartościowych, ujemne różnice kursowe, z 

wyjątkiem obciążających środki trwałe w budowie.  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnić wyodrębnienie w 

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

od zobowiązań.  

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

(Ma konto 751).  

Na koniec roku konto 751 nie 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) Pozostałe przychody operacyjne, do których zalicza się w szczególności 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.  
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       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 w szczególności pozostałe koszty   

        operacyjne, do których zlicza się 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 przenosi się na stronę Wn konta 860 – pozostałe koszty   

        operacyjne, w korespondencji ze stroną Ma konta 761.  

         Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.  

 

Zespół 8 – „Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”  
 

Konta zespołu 8 służą do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, 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, w końcu roku obrotowego, dotacji z budżetu i środków budżetowych    

    wykorzystanych na inwestycje z konta 810;  

3) różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych;  

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

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

    środków trwałych w budowie;  

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;  

9) wartość objętych akcji i udziałów. 

 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:  

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

w korespondencji z kontem 224;  

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

korespondencji z kontem 224;  

3) równowartość wydatków dokonanych przez jednostki budżetowe ze środków budżetu na 

finansowanie: środków trwałych w budowie, zakupu środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych.  

Na stronie Ma konta 810 ujmuje się przeksięgowanie, w końcu roku, salda konta 810 na konto 

800.  

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda. 

 

Konto 840 – „Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów”  

 

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

rozliczeń międzyokresowych i rezerw.  

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

zmniejszenie lub rozwiązanie.  

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

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

przychodów roku obrotowego.  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnić możliwość ustalenia 

stanu 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.  

 

83) 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”.   

Ewidencja szczegółowa do konta 851 powinna pozwolić na wyodrębnienie:  

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

2) wysokości poniesionych kosztów i wysokości uzyskanych przychodów przez poszczególne 

rodzaje działalności socjalnej.  

Saldo Ma konta 851 wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych. 

 

       Konto 860 – „Wynik finansowy”  

 

Konto 860 służy do ustalania wyniku finansowego jednostki.  

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

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

2) 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. 
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 Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn – 

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

 

2. Konta pozabilansowe 
 

Konto 976 – „Wzajemne rozliczenia między jednostkami” 
 

Konto służy do ewidencji kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń między jednostkami 

w celu sporządzenia łącznego sprawozdania finansowego. 

 

       Konto 980 – „Plan finansowy wydatków budżetowych”  

 

Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych dysponenta 

środków budżetowych.  

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

zmiany.  

Na stronie Ma konta 980 ujmuje się:  

1) równowartość zrealizowanych wydatków budżetu;  

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

3) wartość planu niezrealizowanego i wygasłego.  

Ewidencja szczegółowa do konta 980 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego 

wydatków budżetowych.  

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda. 

 

Konto 981 – „Plan finansowy niewygasających wydatków”  

 

Konto 981 służy do ewidencji planu finansowego niewygasających wydatków budżetowych 

dysponenta środków budżetowych.  

Na stronie Wn konta 981 ujmuje się plan finansowy niewygasających wydatków 

budżetowych. Na stronie  

Ma konta 981 ujmuje się:  

1) równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych obciążających plan finansowy 

niewygasających wydatków budżetowych;  

2) wartość planu niewygasających wydatków budżetowych w części niezrealizowanej lub 

wygasłej.  

Ewidencję szczegółową do konta 981 prowadzi się w szczegółowości planu finansowego 

niewygasających wydatków budżetowych.  

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.  

 

Konto 982 – „Plan wydatków środków europejskich”  

 

Konto 982 służy do ewidencji planu wydatków środków europejskich dysponenta środków 

budżetowych.  

Na stronie Wn konta 982 ujmuje się plan wydatków środków europejskich oraz jego zmiany. 

Na stronie Ma konta 982 ujmuje się w szczególności:  

1) równowartość zrealizowanych wydatków środków europejskich;  

2) wartość planu niezrealizowanego i wygasłego.  

Ewidencja szczegółowa do konta 982 jest prowadzona według podziałek klasyfikacji 

budżetowej.  
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Konto 983 – „Zaangażowanie wydatków środków europejskich roku bieżącego”  

 

Konto 983 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków środków europejskich na 

dany rok budżetowy.  

Na stronie Wn konta 983 ujmuje się równowartość sfinansowanych wydatków środków 

europejskich w danym roku budżetowym.  

Na stronie Ma konta 983 ujmuje się zaangażowanie wydatków w kwocie obciążającej plan 

finansowy, wynikającej z decyzji lub zawartych z beneficjentami umów o dofinansowanie 

projektów finansowanych z udziałem środków europejskich, których wykonanie spowoduje 

konieczność dokonania wydatków tych środków w roku bieżącym.  

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.  

 

Konto 984 – „Zaangażowanie wydatków środków europejskich przyszłych lat”  

 
Konto 984 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetu środków 

europejskich przyszłych lat.  

Na stronie Wn konta 984 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetu 

środków europejskich w latach poprzednich, a obciążających plan wydatków roku bieżącego 

jednostki przeznaczony do realizacji w roku bieżącym.  

Na stronie Ma konta 984 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków środków 

europejskich lat przyszłych.  

Na koniec roku konto 984 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie wydatków 

środków europejskich.  

 

Konto 990 – „Plan finansowy wydatków budżetowych w układzie zadaniowym”  

 

Konto 990 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych w układzie 

zadaniowym. 

 Na stronie Wn konta 990 ujmuje się plan finansowy wydatków budżetowych w układzie 

zadaniowym oraz jego zmiany.  

Na stronie Ma konta 990 ujmuje się równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych w 

układzie zadaniowym oraz wartość planu niezrealizowanego.  

Ewidencja szczegółowa do konta 990 powinna być prowadzona w sposób umożliwiający 

sporządzenie sprawo zdania z wykonania wydatków w układzie zadaniowym.  

Konto 990 nie wykazuje na koniec roku salda.  

 

Konto 991 – „Rozrachunki z inkasentami z tytułu pobierania przez nich podatków   

                        podlegających przypisaniu na kontach podatników” 
 

Pozabilansowe konto szczegółowe otwiera się na podstawie dokumentu, z którego wynika 

powierzenie funkcji inkasenta. 

Na koncie ewidencjonuje się kwoty należne do pobrania i pobrane przez inkasentów. 

Na stronie Wn konta 991 księguje się: 

1) przypisy w wysokości należności do pobrania, wynikające z wydanych przez inkasenta   

    pokwitowań wpłaty, 

2) odsetki za zwłokę i inne należności uboczne w kwocie wpłaconej. 

Na stronie Ma konta 991 księguje się: 

1) wpłaty kwot pobranych, dokonane na rachunek bieżący urzędu, 

2) odpisy od kwot należności przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych. 

Na koncie 991 księgowań dokonuje się, nie stosując zasady dwustronnego zapisu. 
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Konto 998 – „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego”  

 

Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych danego roku 

budżetowego oraz niewygasających wydatków budżetowych ujętych do realizacji w danym 

roku budżetowym.  

Na stronie Wn konta 998 ujmuje się:  

1) równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym;  

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

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

innych postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków 

budżetowych w roku bieżącym.  

Ewidencja szczegółowa do konta 998 jest prowadzona według podziałek klasyfikacyjnych i 

powinna zapewnić w szczególności ustalenie kwoty niewygasających wydatków.  

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.  
 

Konto 999 – „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat”  

 

Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych 

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych 

w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku bieżącym.  

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

Ewidencja szczegółowa do konta 999 jest prowadzona według podziałek klasyfikacyjnych i 

powinna zapewnić w szczególności ustalenie kwoty niewygasających wydatków.  

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

budżetowych lat przyszłych. 
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              Zasady rachunkowości i plan kont dla prowadzenia ewidencji                    

                                                podatków i opłat 

 
Rozdział I - Przepisy ogólne 

 

1. Do rozliczeń wpłat podatków, opłat i niepodatkowych należności budżetowych przyjmuje się zasady 

określone w przepisach rozporządzenie Ministra Finansów w sprawie ewidencji podatków i opłat z 

uwzględnieniem przepisów niniejszej instrukcji. 

2. Zasady rachunkowości dotyczące podatków i opłat w gminie obejmują prowadzenie 

ewidencji księgowej należnych i pobranych podatków i opłat (przypisy, odpisy, wpłaty, 

wypłaty, zwroty) oraz kontrolę terminowej realizacji zobowiązań i likwidację nadpłat. 
3. Określenia użyte w dalszej części oznaczają: 

        1) komórka rachunkowości - komórkę organizacyjną w Urzędzie Gminy prowadzącą  

           rachunkowość podatków i/lub opłat, 

    2) księgowy - pracownika prowadzącego ewidencję podatków i opłat w Urzędzie Gminy, 

    3) inkasent - osobę fizyczną, osobę prawną lub jednostkę organizacyjną niemającą  

        osobowości prawnej, zobowiązaną do pobrania od podatnika podatku i wpłacenia go we  

        właściwym terminie na właściwy rachunek bieżący urzędu, 

   4) przypis - zobowiązanie podatkowe stanowiące obciążenie konta podatnika na podstawie   

      deklaracji podatkowej, decyzji albo dowodów wpłat, 

   5) odpis - kwotę zmniejszającą zobowiązanie podatkowe, ustaloną lub określoną przez   

       organ podatkowy albo zadeklarowaną przez podatnika, 

   6) należność główna - określoną należność podatkową, opłatę albo niepodatkową należność  

       budżetową, podlegającą zapłaceniu, 

   7) należności uboczne - odsetki za zwłokę, opłatę prolongacyjną i koszty upomnień, 
 

   8) Ordynacja podatkowa - ustawę z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t.j.  

        Dz.U. z 2017 r. poz. 201 ze zm.), 
4. Zadaniem księgowych w komórce rachunkowości w zakresie przyjmowania podatków i opłat jest: 

    1) prowadzenie w księgach rachunkowych prawidłowej ewidencji przypisów, odpisów,   

        wpłat, zwrotów i zaliczeń nadpłat z tytułu podatków i opłat, 

   2) kontrola terminowej wpłaty należności przez podatników i inkasentów, 

   3) terminowe podejmowanie czynności takich jak sporządzanie i wysyłanie upomnień,  

       tytułów wykonawczych, zmierzających do zastosowania środków egzekucyjnych,  

   4) rozliczanie podatników z tytułu wpłat, nadpłat i zaległości, 

   5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasenta, 

   6) sporządzanie sprawozdań, 

   7) ustalanie na podstawie ewidencji księgowej danych potrzebnych do wydawania  

    zaświadczeń o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzających stan zaległości podatkowych, 

5. 5Do udokumentowania przypisów i odpisów służą: 
 

    1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z których wynika   

        zobowiązanie podatkowe lub kwota zmniejszająca zobowiązanie podatkowe, 

     2) decyzje, 

     3) dowody zrealizowanych wpłat nieprzypisanych a należnych od podatników, w tym  

         wpłat odsetek za zwłokę, 
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     4) postanowienia o dokonaniu potrącenia z urzędu albo inne dokumenty stwierdzające  

         dokonanie potrącenia, o którym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,    

     5) odpisy orzeczeń sądu administracyjnego, ze stwierdzeniem jego prawomocności,   

        uchylające decyzję organu podatkowego lub stwierdzające jej nieważność, 

6. Pracownik wydający decyzję administracyjną powoduje doręczenie oryginału decyzji,      

    kopię decyzji włącza się do akt podatnika. 

7. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik komórki rachunkowości dołącza  

   potwierdzenie doręczenia decyzji do akt podatnika. 

8. Do udokumentowania wpłat służą: 
 

1) pokwitowania z kwitariusza zobowiązania pieniężnego, jeżeli wpłata jest dokonana u 

inkasenta w zakresie zobowiązania pieniężnego, 

2) dokumenty wpłaty załączone do wyciągu bankowego, jeżeli wpłaty dokonywane są za 

pośrednictwem banku lub poczty, 

3) wyciągi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jeżeli dla każdych wykazanych w 

nich operacji zawierają dane zapewniające identyfikację wpłat, 

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

podatkowych albo bieżących zobowiązań podatkowych, 

5) wniosek podatnika o zaliczenie nadpłaty na poczet przyszłych zobowiązań 

podatkowych, o którym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej. 

 9. Do udokumentowania wygaśnięcia zobowiązania w formie niepieniężnej służą: 

     1) postanowienia o dokonaniu potrącenia, o którym mowa w art. 65 Ordynacji  

         podatkowej, 

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

         Ordynacji podatkowej termin wygaśnięcia zobowiązania podatkowego, 

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

         podatkowej, 

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

           podatkowej. 

10.  Do udokumentowania zwrotu służą: 

       1)wyciągi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jeżeli dla każdych wykazanych     

           w nich operacji zawierają dane zapewniające identyfikację wpłaty albo dokumenty  

           zwrotu załączone do wyciągu bankowego. 

11. W przypadkach, które nie zostały określone w pkt. 5-10 do udokumentowania operacji          

         księgowych służą dowody wewnętrzne, w szczególności noty księgowe. 

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

1) egzemplarza pokwitowania, 

2) podatnika, 

3) podatku lub innego tytułu wpłaty, 

4) wysokość kwoty wpłaty, 

5) w przypadku wpłaty również okres, którego dotyczy wpłata, 

6) datę wpłaty, która jest jednocześnie datą pokwitowania. 
 

13. Kwitariusze przychodowe są drukami ścisłego zarachowania. 

14.  Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w księdze druków w Referacie 

Finansów. 

15.  Inkasent zebrane wpłaty wpłaca bezpośrednio na konto jednostki. 

16.  Dla każdego rodzaju podatku lub innej należności wypełnia się oddzielne pokwitowanie 

wpłaty, co najmniej w dwóch egzemplarzach. Oryginał pokwitowania otrzymuje 

wpłacający. 
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17.  Łączne zobowiązanie pieniężne stanowi tytuł, na który wypełnia się jedno pokwitowanie 

wpłaty. 

18.  Opłaty pocztowe lub prowizje bankowe, potrącone z sum pobranych na rzecz jednostki z 

tytułu podatków, obciążają bieżące wydatki budżetowe jednostki. 

19.  Kwitariusze przychodowe powinny być przy księgowaniu sprawdzone z punktu widzenia 

prawidłowości zakwalifikowania wpłaty, w szczególności w zakresie rodzaju podatku lub 

naliczenia odsetek za zwłokę. 

Rozdział II – Prowadzenie kont podatkowych 

1. Urząd Gminy w Walimiu prowadzi ewidencję podatków i opłat przy użyciu komputera w 

oparciu o program firmy Sputnik w module „FOKA” księgowość podatkowa i WYDRA 

dla przypisów podatków. Konto bankowe jest wspólne dla dochodów Gminy Walim i 

podatków. 

2. Ewidencję szczegółową dla każdego rodzaju podatków i opłat przypisanych prowadzi się  

na kontach podatkowych. 

3. Konto zakłada komórka rachunkowości na podstawie złożonej deklaracji przez 

podatnika, a także w oparciu o decyzję administracyjną. 

4. W przypadku wpłaty zobowiązania, jeżeli dla należności, której wpłata dotyczy, nie 

założono wcześniej konta podatnika - zakłada je pracownik komórki rachunkowości. 

5. Konto prowadzi się nieprzerwanie do czasu wygaśnięcia zobowiązania i całkowitej 

likwidacji zaległości i nadpłat. 

6. Zapisy na kontach podatników stanowią tajemnicę służbową oraz tajemnicę skarbową i 

wgląd do nich ma Wójt, Skarbnik, podatnik, księgowy i pracownik wymiaru komórki 

rachunkowości oraz przedstawiciel organów kontroli i organów ścigania w obecności 

pracownika prowadzącego ewidencję podatków i opłat. 

7. W przypadku wpłaty należności nieprzypisanych ujmuje się je zbiorczym przypisem. 

8. W terminie do dnia 10 każdego miesiąca następnego uzgadnia się sumy przypisów i 

odpisów z pracownikiem wymiaru. 

9. Co najmniej wg stanu na koniec każdego kwartału sporządzane są sprawozdania z 

ewidencji podatkowej wg poszczególnych tytułów należności, zawierające, co najmniej 

kwoty przypisów, odpisów, wpłat, zaległości i nadpłat, które podlegają uzgodnieniu z 

pracownikiem prowadzącym księgowość syntetyczną jednostki. 

10.    Księgowanie wpłat następuje na podstawie: 

a) wyciągu bankowego, 

b) pokwitowań z kwitariusza zobowiązania pieniężnego, jeżeli wpłata jest dokonana u 

inkasenta w zakresie zobowiązania pieniężnego, 

11. Otrzymane wyciągi bankowe z rachunku bankowego podlegają dekretacji ze wskazaniem, 

zgodnie z zakładowym planem kont, kont na których zostaną zaewidencjonowane 

poszczególne kwoty oraz określa podziałkę klasyfikacji budżetowej dla każdego rodzaju 

należności, następnie dokument podpisuje. 

12. Księgowy księguje każdy dowód sprawdzając kompletność informacji. Podobna zasada 

dotyczy pracownika dokonującego wymiaru zobowiązań podatkowych na koncie 

podatnika. 

13. Za datę dokonania wpłaty zobowiązania przyjmuje się datę umieszczoną na dowodach 

wpłat. 

14. Księgowy dokonuje zmiany przeznaczenia wpłacanej kwoty, o ile dyspozycje podatnika 

umieszczone na dowodzie wpłaty są niezgodne z przepisami. Na tę okoliczność sporządza 

postanowienie w sprawie zarachowania przyjętej wpłaty zgodnie z przepisami Ordynacji 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: DD815F9B-C880-4E60-967E-240174692771. Podpisany Strona 3



4 

 

podatkowej. 

Rozdział III - Pobór podatków i opłat oraz łącznego zobowiązania pieniężnego przez 

inkasentów 

1. Inkaso zobowiązania pieniężnego jest prowadzone analitycznie na podstawie dowodów 

wpłat inkasentów. 

2. Kwitariusze dla poszczególnych sołectw pracownik odpowiedzialny za gospodarkę 

drukami ścisłego zarachowania doręcza inkasentom za potwierdzeniem odbioru 

odnotowanym w księdze druków ścisłego zarachowania. 

3. Przed przyjęciem wpłaty inkasent powinien ustalić na podstawie zapisów na koncie 

podatnika wysokość przypadającej do zapłacenia należności. Składa się ona z kwoty raty 

bieżącej i niezapłaconych dotychczas zaległości. 

4. Przyjmując wpłatę inkasent wypełnia pokwitowanie w kwitariuszu K-103 w trzech 

egzemplarzach: oryginał potwierdzenia otrzymuje wpłacający, pierwszy egzemplarz 

kopii komórka rachunkowości, drugi pozostaje w „grzbiecie kwitariusza". 

5. Pokwitowania niewłaściwie lub błędnie wypełnione inkasent unieważnia przez 

przekreślenie i napisanie (na oryginale i kopii) wyrazu „anulowano ", potwierdzając to 

swoim podpisem oraz umieszczając datę. 

6. Dokonywanie przez inkasenta innych zapisów w kwitariuszu poza wymienionymi jest 

zabronione. 

7. Zainkasowaną gotówkę inkasent uzgadnia podliczając kwitariusz i wpłacają na rachunek 

bankowy Gminy w terminie 2 dni po upływie terminu płatności raty podatków, 

zostawiając sobie 1 kopię dowodu wpłaty. 

8. W przypadku wpłaty gotówki przez inkasenta przed dniem, w którym rozlicza się z 

inkasa, księgowy sprawdza zgodność wpłaty do banku z kwotą wpłat wynikającą z 

dowodów wpłat. 

9. Przy rozliczaniu kwitariuszy księgowy dokonuje kontroli czynności inkasenta, która 

polega na sprawdzeniu: 

* zgodności wpłat, 

* prawidłowości podsumowania wszystkich rubryk wykazu z gotówką wpłaconą przez 

inkasenta, 

* czy kwoty na kopiach wpłat nie były skreślane, zmienione lub poprawione, 

* czy wszystkie pobrane wpłaty są wpisane na kopiach pokwitowań, 

* czy inkasent nie przetrzymał zainkasowanej gotówki. 
 

10.Odsetki za opóźnienia we wpłatach przez inkasentów oraz ich odpowiedzialność za 

pobrane, lecz niewpłacone należności regulują przepisy Ordynacji podatkowej. 

11.Księgowanie dowodów wpłat może być dokonane po przyjęciu gotówki. 

12.Wpłaty pobrane przez inkasenta księguje się na kontach podatkowych na podstawie 

zbiorczego zestawienia wpłat sporządzonego przez inkasenta i wcześniej sprawdzonego 

przez pracownika prowadzącego ewidencję podatków i opłat w urzędzie. 

13.Prawidłowe rozliczenie wpłaty podatnika jest dokonywane na podstawie postanowienia o 

zarachowaniu wpłaty zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej. 

14.Terminem zapłaty podatku przy zapłacie gotówką i w obrocie bezgotówkowym jest 

termin wynikający z art. 60 § 1 Ordynacji podatkowej, z uwzględnieniem art. 60 § 1a i 

ust. 2 Ordynacji podatkowej. 
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Rozdział IV - Księgi rachunkowe i plan kont 

1. Ewidencja podatków i opłat jest integralną częścią ewidencji księgowej jednostki i jest 

prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont Urzędu Gminy w Walim 

2. Ewidencję rozliczeń z tytułu podatków prowadzi się na: 

* kontach bilansowych: 

- kontach syntetycznych księgi głównej, 

- kontach analitycznych i kontach szczegółowych ksiąg pomocniczych 
* kontach pozabilansowych, służących do rozrachunków z osobami trzecimi, 

określonymi w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie 

pobieranych przez nich wpłat z tytułu podatków podlegających przypisaniu na 

kontach podatników: 

- syntetycznych, 

- analitycznych, 

- szczegółowych. 

3. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone są według rodzajów podatków. 

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

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

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

podatników, 

3) z bankami - z tytułu nieprzekazania wpłat dokonanych przez podatników przelewem 

do banku, 

4) 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. 

4. 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, 

5. Oprócz występowania kont bilansowych występuje konieczność dokonywania księgowań 

na kontach pozabilansowych. Konta pozabilansowe obejmują: 

* konta syntetyczne 

konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków 

podlegających przypisaniu na kontach podatników, 

* konta analityczne prowadzone według rodzajów podatków, 

 
 

6.  Pozabilansowe konta szczegółowe prowadzone dla inkasentów otwiera się na podstawie 

dokumentu, z którego wynika powierzenie funkcji inkasenta. 

7. Dla prowadzenia ewidencji z tytułu podatków i opłat korzysta się w szczególności z 

następujących bilansowych kont syntetycznych planu kont Urzędu Gminy w Walimiu: 

        130 - Rachunek bieżący urzędu, 

        141 -  Środki pieniężne w drodze, 
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        221  - Należności z tytułu dochodów budżetowych, 

       226  - Długoterminowe należności budżetowe, 

       720 -  Przychody z tytułu dochodów budżetowych. 

Zasady klasyfikacji zdarzeń wynikają z komentarza zawartego w rozdziale 2 

rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 25 października 2010 r. w sprawie zasad 

rachunkowości oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek samorządu 

terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375). 

 8. Na pozabilansowym koncie 991 Rozrachunki z inkasentami z tytułu pobieranych przez 

nich podatków podlegających przypisaniu na kontach podatników ewidencjonuje się 

kwoty należne do pobrania i pobrane przez inkasentów. Na koncie 991 księgowań 

dokonuje się nie stosując zasady dwustronnego zapisu. 

Zasady klasyfikacji zdarzeń wynikają z komentarza zawartego w rozporządzeniu 

Ministra Finansów z dnia 25 października 2010 r. w sprawie zasad rachunkowości oraz 

planów kont dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz.U. Nr 

208, poz. 1375).”; 

9. Do szczególnej ewidencji rozrachunków z podatnikami z tytułu zobowiązania pieniężnego służą 

konta podatników prowadzone przy użyciu komputera. 

10. W przypadku, jeżeli księgi rachunkowe prowadzone są za pomocą komputera to: 
 

1) dowody źródłowe mogą mieć postać dokumentów papierowych lub zapisów 
elektronicznych; zapisy elektroniczne muszą być zabezpieczone przed 
zniekształceniem lub usunięciem pierwotnej treści operacji księgowej, której dotyczą i 
być opatrzone unikalnym identyfikatorem źródła pochodzenia; 

2) 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; 

3) 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; 

4) 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; 

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

Rozdział V - Kontrola   terminowej   realizacji zobowiązań podatkowych i likwidacja 

nadpłat 

1. Sposób sporządzania upomnienia oraz wysokość kosztów upomnienia regulują przepisy 

odrębne. 

2. Księgowy dokonuje analizy kont podatników w komórce rachunkowości, sprawdzając, 
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czy należność została zapłacona. 

3. W przypadku braku wpłaty i nie podjęcia działań informacyjnych, o których mowa w § 4 

rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postępowania 

wierzycieli należności pieniężnych (t.j. Dz.U. z 2017 poz. 1483), upomnienie sporządza 

się nie później niż po upływie 60 dni, a wyjątkowo 90 dni, od terminu płatności podatku 

lub opłaty, z zastrzeżeniem pkt 4. Zasady doręczeń upomnienia regulują przepisy kodeksu 

postępowania administracyjnego. Kopię upomnienia pozostawia się w aktach sprawy. 

4. Dopuszcza się nie sporządzanie upomnień po racie podatku, jeżeli wysokość zaległości z 

tytułu tej raty (należność główna) nie przekracza 85,00 zł i nie podjęto działań 

informacyjnych, o których mowa w ust. 3. W takiej sytuacji upomnienie sporządza się po 

przekroczeniu wskazanej kwoty, a gdy okres do upływu terminu przedawnienia raty 

podatku jest krótszy niż 6 miesięcy, upomnienie sporządza się niezwłocznie bez względu 

na wysokość zaległości. Zasadę powyższą stosuje się odpowiednio do należności 

cywilnoprawnych i należności z tytułu opłat. 

5. Jeżeli zaległości objęte upomnieniem nie zostały zapłacone, księgowy sporządza na kwoty 

zaległe tytuły wykonawcze nie później niż w terminie 60 dni, a wyjątkowo 75 dni, od daty 

doręczenia upomnienia. Gdy okres do upływu terminu przedawnienia należności 

pieniężnej jest krótszy niż 6 miesięcy, tytuły wykonawcze sporządza się w ciągu trzech 

dni po upływie terminu siedmiu dni od daty otrzymania przez zobowiązanego 

upomnienia. 

6. Wystawione tytuły wykonawcze przesyła się do właściwego urzędu skarbowego, który 

potwierdza odbiór. 

7. O każdej zmianie stanu zaległości objętej tytułem wykonawczym lub całkowitej 

likwidacji tej zaległości księgowy niezwłocznie zawiadamia właściwy organ egzekucyjny. 

8. Zaległości podatkowe, które uległy przedawnieniu, z wyjątkiem zaległości 

zabezpieczonych hipoteką lub zastawem skarbowym, podlegają odpisaniu. 

9. Zaległości podatkowe zabezpieczone hipoteką lub zastawem skarbowym nie ulegają 

przedawnieniu. Jednak po upływie terminu przedawnienia zobowiązania te mogą być 

egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawu. 

10. Podstawą odpisu jest „dokument informujący o przedawnieniu", na którym składa podpis 

Skarbnik Gminy i kierownik jednostki. 

11. Zarządzając odpisanie zaległości, kierownik jednostki ustala ewentualnych winnych 

spowodowania przedawnienia i podejmuje decyzję o ich ukaraniu (o ile stwierdzi, że 

przedawnienie nastąpiło na skutek zaniedbań z winy pracownika). 

12. Po uregulowaniu przez dłużnika należności zabezpieczonej hipoteką, jej wykreślenie 

może nastąpić za zezwoleniem organu podatkowego lub na podstawie zaświadczenia o 

wysokości zapłaconej należności zabezpieczonej hipoteką przymusową lub zastawem 

skarbowym (art. 306 h § 5 Ordynacji podatkowej). Wniosek o wydanie zezwolenia lub 

zaświadczenia dłużnik składa do kierownika jednostki. 

13. O odroczeniu terminu płatności zobowiązania podatkowego lub rozłożeniu go na raty 

pracownik właściwy merytorycznie niezwłocznie informuje księgowego przekazując 

stosowną decyzję. 

14. Po analizie kont podatkowych w komórce rachunkowości i stwierdzeniu, że podatnik nie 

wpłacił w wyznaczonym terminie lub wpłacił część wyznaczonej raty albo nie wpłacił 

zobowiązania pomimo upływu terminu, do którego odroczono płatność, wystawia się: 
 

* upomnienie na kwotę pozostałą do zapłacenia i powoduje doręczenie, jeżeli istnieje 

obowiązek lub nie doręczono go wcześniej, 

* tytuł wykonawczy na zaległości i przekazuje do właściwego urzędu skarbowego, 

* zawiadomienie organu podatkowego o wygaśnięciu decyzji o uldze, w celu 
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prowadzenia dalszej egzekucji (w przypadku, gdy wcześniej przekazano tytuł do 

realizacji i otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu 

postępowania egzekucyjnego). 

15. Powstałe nadpłaty na kontach podatkowych likwiduje się w sposób podany poniżej: 

1) Nadpłaty wraz z ich oprocentowaniem podlegają zaliczeniu z urzędu na poczet zaległości 

podatkowych wraz z odsetkami za zwłokę, odsetek za zwłokę od nieuregulowanych w 

terminie zaliczek na podatek, kosztów upomnienia oraz bieżących zobowiązań 

podatkowych, a w razie ich braku podlegają zwrotowi z urzędu, chyba że podatnik złoży 

wniosek o zaliczenie nadpłaty w całości lub w części na poczet przyszłych zobowiązań 

podatkowych. 

2) Zapisy pkt. 1 stosuje się odpowiednio do zaliczenia nadpłaty inkasenta. 

3) W sprawach zaliczenia nadpłaty na poczet zaległych oraz bieżących zobowiązań 

podatkowych wydaje się postanowienie, na które służy zażalenie. Kwotę nadpłaty 

rozlicza się zgodnie z art.55 § 2 i art. 62 § 1 i § 1a Ordynacji podatkowej. 

4) Zwrotów nadpłat powstałych zarówno w roku bieżącym, jak i w latach ubiegłych 

dokonuje się z podziałki klasyfikacji budżetowej dochodów, na którą zalicza się bieżące 

wpływy tego samego rodzaju. 

5) Nadpłata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu. 

16. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zapłaty podatku 

nie wydaje się jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje się jednak zaświadczenie na 

podstawie art. 306a Ordynacji podatkowej. Zaświadczenie powinno zawierać elementy 

wskazane w § 7 ust. 4 rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie ewidencji podatków i 

opłat. W powyższym zakresie stosuje się przepisy dotyczące opłaty skarbowej. 

17. Wyciągi z rachunków bankowych, polecenia księgowania, dowody wpłat, zwrotów oraz 

przerachowań stanowiące podstawę księgowania i udokumentowania zapisów księgowych 

przechowuje się w porządku chronologicznym za poszczególne miesiące. 

18. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdują zastosowanie przepisy 

ogólnie obowiązującego prawa. 
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Instrukcja zasad ewidencji i poboru opłaty za gospodarowanie odpadami 

komunalnymi 

 
Rozdział 1. 

 

Przepisy ogólne 

 

§ 1. 1. Instrukcja określa tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej, szczegółowej opłaty za 

gospodarowanie odpadami komunalnymi, ewidencji przypisów i odpisów, wpłat i zwrotów w 

urządzeniach księgowych, kontrolę terminowej realizacji zobowiązań, likwidację nadpłat i zaległości 

przedawnionych.  

2. Instrukcję opracowano na podstawie przepisów ogólnie obowiązujących oraz przepisów 

wewnętrznych, a w szczególności na podstawie:  

a) ustawy z dnia 13 września 1996r. o utrzymaniu porządku i czystości w gminach,  

b) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości, zwana dalej ustawą o rachunkowości,  

c) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa zwana dalej Ordynacją podatkową,  

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

e) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,  

f) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 25 października 2010 r. w sprawie zasad rachunkowości 

oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego,  

g) Uchwał Rady Gminy Walim:  

- w sprawie określenia terminu, częstotliwości i trybu uiszczania opłat za gospodarowanie odpadami 

komunalnymi,  

- w sprawie wzoru deklaracji o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi 

składanej przez właściciela nieruchomości,  

- w sprawie wyboru metody ustalenia opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz 

ustalenia wysokości tej opłaty i ustalenia stawek opłaty za pojemniki.  

3. Przez użyte w niniejszej instrukcji określenie „pracownik merytoryczny” rozumie się pracowników 

odpowiedzialnych za poszczególne zadania zgodnie z zakresami obowiązków i obowiązującymi 

przepisami, z podziałem na pracowników:  

a) DS. Gospodarki Odpadami określanych dalej symbolem GO,  

b) Referatu Finansowego określonych dalej symbolem FN.  

4. Ilekroć w dalszej części instrukcji występuje pojęcie „opłata śmieciowa” należy również przez to 

rozumieć opłatę za gospodarowanie odpadami komunalnymi.  

§ 2. 1. Zadaniem pracownika merytorycznego do spraw Gospodarki Odpadami w zakresie 

gromadzenia dochodów budżetu Gminy Walim z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami 

komunalnymi jest:  

1) prowadzenie ewidencji podatników oraz ustalanie wysokości opłat (przypisów i odpisów),  

2) przyjmowanie deklaracji opłaty śmieciowej,  

3) dokonywanie czynności sprawdzających mających na celu:  

a) sprawdzenie terminowości składania deklaracji, 

b) stwierdzenie formalnej poprawności deklaracji opłaty,  

c) ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbędnym do stwierdzenia zgodności z przedłożonymi 

deklaracjami, tj. zgodności zadeklarowanej ilości osób zamieszkałych na nieruchomości, zgodności 

adresu nieruchomości oraz własności nieruchomości, formą działalności,  
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d) wszczęcie postępowania wyjaśniającego w przypadku stwierdzenia braku deklaracji lub 

nieprawidłowości ich wypełnienia, niezgodności danych w nich zawartych ze stanem faktycznym i po 

zakończeniu wydanie decyzji administracyjnej określającej wysokość zobowiązania.  

4) wprowadzanie danych wynikających z deklaracji do komputerowej bazy danych w Systemie Wydra 

prowadzonej za pomocą programów komputerowych, a następnie sprawdzenie kwoty naliczonej 

opłaty śmieciowej z kwotą automatycznie zapisywaną, 

5) załatwianie wniosków podatników o umorzenie, odroczenie terminu płatności, rozłożenie na raty 

opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,  

6) prowadzenie w księgach rachunkowych prawidłowej ewidencji przypisów, odpisów, wpłat, 

zwrotów i zaliczeń nadpłat,  

7) sprawdzanie terminowości wpłat należności przez podatników, 

8) dokonywanie rozliczeń podatników z tytułu wpłat, nadpłat i zaległości,  

9) sporządzanie odpisów z tytułu przedawnienia opłaty.  

10) sporządzanie sprawozdań,  

11) ustalanie na podstawie ewidencji księgowej danych potrzebnych do wydawania zaświadczeń o 

niezaleganiu w opłacie śmieciowej lub stwierdzających stan zaległości,  

12) wydawanie decyzji w sprawie stwierdzenia nadpłaty z tytułu opłaty śmieciowej.  

 

2. Zadaniem pracowników merytorycznych w Referacie Finansowym w zakresie gromadzenia 

dochodów budżetu Gminy Walim z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest:  

1) prowadzenie w księgach rachunkowych prawidłowej ewidencji przypisów, odpisów, wpłat, 

zwrotów i zaliczeń nadpłat w Systemie Księgowym FOKA 

2) sporządzanie sprawozdań,  

3) weryfikacja sald należności opłaty śmieciowej (przeprowadzanie inwentaryzacji) 

4) analiza zaległości figurujących na kontach zobowiązanych,  

5) terminowe i prawidłowe wystawianie upomnień i tytułów egzekucyjnych, 

§ 3. 1. Do udokumentowania przypisów i odpisów opłaty śmieciowej służą:  

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z których wynika zobowiązanie opłaty 

śmieciowej lub kwota zmniejszająca zobowiązania opłaty śmieciowej,  

2) decyzje określające wysokość zobowiązania opłaty śmieciowej,  

3) zawiadomienia właściciela nieruchomości o zmianie wysokości opłaty za gospodarowanie 

odpadami komunalnymi,  

4) postanowienia o dokonaniu potrącenia z urzędu albo inne dokumenty stwierdzające dokonanie 

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

5) odpisy orzeczeń sądu administracyjnego ze stwierdzeniem jego prawomocności, uchylające decyzje 

organu podatkowego, lub stwierdzające jej nieważności,  

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

§ 4. 1. Do udokumentowania wpłat i ewentualnych zwrotów służą:  

1) wyciąg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jeżeli dla każdej wskazanej w nim operacji 

zawarte dane zapewniają identyfikację podatnika,  

2) dowody przerachowań (postanowienia o zaliczeniu wpłaty na poczet zaległości opłaty śmieciowej), 

polecenia księgowania w przypadku przeksięgowania, gdy wpłata została dokonana na inną należność 

niż w opłacie,  

3) postanowienie o zaliczeniu wpłaty, nadpłaty na poczet zaległości, bieżących zobowiązań,  

4) dokumenty stwierdzające obciążenie rachunku bankowego podatnika z tytułu zapłaty opłaty 

śmieciowej - w przypadku gdy podatnik dokonał zapłaty za pośrednictwem banku, a bank obciążył 

rachunek bieżący podatnika, ale nie przekazał środków na rachunek bieżący urzędu – na podstawie 

których przypisuje się bankowi zobowiązanie w wysokości zapłaty dokonanej przez podatnika, w 

związku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej.  

5) dokumenty zwrotu, załączone do wyciągu bankowego, jeżeli zwroty dokonywane są za 

pośrednictwem banku lub poczty, w tym: wniosek zobowiązanego lub stwierdzenie nadpłaty z urzędu, 

pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez kierownika RP i skarbnika lub kierownika Wydziału 

Finansowego, przy czym polecenie powinno zawierać uzasadnienie zwrotu i wskazania daty 

wypłacenia zwracanej kwoty,  
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Id: DD815F9B-C880-4E60-967E-240174692771. Podpisany Strona 2



3 

 

6) inne dowody wpłaty, dokumenty zatwierdzone do stosowania przez właściwe organy jst.  

 

 

 

2. Do udokumentowania wygaśnięcia zobowiązania opłaty śmieciowej w formie niepieniężnej służą:  

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

podatkowej,  

2) polecenia księgowania ujmujące przypisy należności zakwalifikowanych, jako zobowiązania 

przedawnione wraz z dokumentami informującymi o przedawnieniu, o którym mowa w art. 70-71 

Ordynacji podatkowej,  

3) postanowienia o dokonaniu potrącenia, o którym mowa w art. 64 Ordynacji podatkowej, lub inne 

dokumenty stwierdzające dokonanie takiego potrącenia,  

4) umowy lub inne dokumenty określające dzień przeniesienia własności rzeczy lub praw 

majątkowych na rzecz jednostki samorządu terytorialnego, o którym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji 

podatkowej.  

Rozdział 2. 

 

Zakładanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych 

 

§ 5. 1. Gmina Walim prowadzi ewidencję opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przy 

użyciu programów komputerowych Firmy Sputnik Software sp. z o.o. w tym:  

- WYDRA - wymiar opłaty śmieciowej, ewidencja szczegółowa przypisy i odpisy, wpłaty, zwroty;  

- FOKA- ewidencja syntetyczna opłaty śmieciowej.  

2. 1. Ewidencja podatników opłaty śmieciowej WYDRA obejmuje dane niezbędne do wymiaru i 

poboru opłaty. Podstawą dokonania wpisów do ewidencji podatników opłaty śmieciowej są dane 

zawarte w deklaracjach składanych przez osoby fizyczne i prawne. Deklaracje te są dowodami 

księgowymi źródłowymi i winny być sprawdzone pod względem formalnym i rachunkowym. 

2. 2. Sprawdzenia pod względem formalnym i rachunkowym dowodów określonych w § 3 ust. 1 pkt 1, 

2 - dokonuje pracownik GO poprzez umieszczenie klauzuli „sprawdzono” z datą i podpisem.  

3. Ewidencję opłaty śmieciowej prowadzi się na szczegółowych kontach podatników opłaty 

śmieciowej. Konto zakłada pracownik merytoryczny na podstawie dokumentów wymienionych w § 3 

ust. 1.  

4. Rozliczanie osób fizycznych i prawnych będących podatnikami opłaty śmieciowej odbywa się przy 

użyciu tzw. kont wirtualnych. Stanowią je indywidualne numery rachunków bankowych przypisane 

do poszczególnych podatników.  

5. Pracownik merytoryczny wydający decyzję administracyjną określającą zobowiązanie w opłacie za 

gospodarowanie odpadami komunalnymi podejmuje działania mające na celu doręczenie oryginału 

decyzji podatnikowi, chyba że przepisy szczególne nie wymagają doręczenia natomiast kopię decyzji 

włącza się do akt podatnika.  

6. Niezwłocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, pracownik merytoryczny wprowadza 

do systemu komputerowego datę doręczenia decyzji. Pracownik merytoryczny zobowiązany jest 

zweryfikować dokonane przypisy i odpisy pod względem skutecznego doręczenia.  

7. Na koniec każdego kwartału sporządzane są zestawienia opłaty śmieciowej z zastosowaniem 

właściwej klasyfikacji budżetowej wykazujące stan zaległości i nadpłaty początkowej, kwotę 

przypisu, kwotę odpisu, kwotę wpłaty, kwotę zwrotu, kwotę nadpłaty końcowej, kwotę zaległości 

końcowej, wpłaty bieżące i zaległe, odsetki i koszty upomnień. Zestawienia są podstawą do ujęcia 

danych w sprawozdaniu kwartalnym Rb-27S.  

§ 6. 1. Wpłaty na poczet opłaty śmieciowej mogą być dokonywane za pośrednictwem banku lub 

poczty. Wpłaty przyjmowane są w postaci:  

a) zapisów elektronicznych przy wykorzystaniu bankowego systemu automatycznej identyfikacji 

płatności masowych konto wirtualne posiadające maskę: CC 1160 2202 0000 KKKK KKKK 

KKKK, gdzie:  

CC – cyfry kontrolne wyliczone zgodnie z algorytmem IBAN,  
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1160 2202 0000 – pozycje zarezerwowane dla Banku, określające iż płatności kierowane na konto o 

masce wskazanej powyżej, księgowane będą docelowo na koncie  68 1160 2202 0000 0004 9094 

5486 

KKKK KKKK KKKK – pozycje do wykorzystania przez Gminę Walim 

 

2. Wpłaty dokonywane na rachunek bankowy są rejestrowane codziennie na wyciągu z rachunku 

bankowego. Następnie dokonywane jest sprawdzanie czy zapisy objęte tym wyciągiem dotyczą 

danego rachunku oraz czy saldo końcowe podane w wyciągu jest właściwie wyprowadzone. 

3. Pozycje elektronicznych wyciągów bankowych pracownik merytoryczny GO księguje na kontach 

szczegółowych podatników opłaty śmieciowej. Pozycje elektronicznych wyciągów bankowych 

powinny być przy księgowaniu sprawdzane z punktu widzenia prawidłowości zakwalifikowania 

wpłaty. W szczególności: czy wpłaty dokonała osoba zobowiązana do zapłaty, czy dane osobowe 

wpłacającego bądź osoby wskazanej w tytule wpłaty są kompletne i zgodne z ewidencją opłaty 

śmieciowej.  

4. Po zaksięgowaniu wyciągu bankowego pracownik merytoryczny GO sporządza zestawienie wpłat 

na opłatę śmieciową, odsetki, koszty upomnienia i koszty egzekucyjne.  

5. Pracownik merytoryczny FN dokonuje księgowania zbiorczym zapisem (dotyczy sumy wpłat z 

poszczególnych tytułów wpłaty) na kontach analitycznych wg klasyfikacji budżetowej.  

6. Rejestracja/księgowanie może przebiegać w dwóch trybach:  

a) „ręcznym” – poprzez dopisywanie kolejnych dokumentów,  

b) „automatycznym” – przy wykorzystaniu mechanizmów automatycznego pobierania danych z 

innych systemów lub plików.  

7. Rejestracja i księgowanie wpłat, zwrotów, przypisów, odpisów oraz przeksięgowań odbywa się w 

księgowości podatkowej na kontach szczegółowych, co umożliwia zaksięgowanie danych na kontach 

podatników oraz przygotowywanie tych danych dla księgowości analitycznej i syntetycznej. 

Księgowanie przez pracowników merytorycznych bankowych dowodów wpłat winno być zakończone 

nie później niż do 8 dnia miesiąca następnego.  

8. Wpłaty dokonane na rachunek bankowy, które z różnych przyczyn nie mogą być zarachowane na 

właściwą należność budżetową, zalicza się przejściowo na ”wpływy do wyjaśnienia” i ujmuje na 

koncie 245 oraz wszczyna się postępowanie mające na celu ustalenie przeznaczenia wpłaty, wysyłając 

na nazwisko wpłacającego pismo w celu wyjaśnienia wpłaty. Po wyjaśnieniu tytułu wpłaty 

poleceniem księgowania księguje się wpłatę na koncie podatnika według rodzaju należności z 

uwzględnieniem klasyfikacji budżetowej. Na koniec każdego miesiąca pracownik merytoryczny FN 

uzgadnia saldo wpływów do wyjaśnienia z dowodem źródłowym odnoszącym się do wpływów 

jeszcze nierozliczonych. Jeżeli bank ujął w wyciągu rachunku dowód wpłaty innego rachunku 

bankowego księguje się daną kwotę jako „wpłaty do wyjaśnienia” i niezwłocznie po zaksięgowaniu 

wpłaty, dokonuje się przelewu na właściwy rachunek bankowy.  

9. W przypadku stwierdzenia błędu zapisu po zamknięciu zbiorczego dziennika za dany dzień, 

likwiduje się błędy przy pomocy storna czerwonego (liczbami ujemnymi) następnie wpisując zapis 

właściwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje się na podstawie dokumentu „polecenie 

księgowania”. 

10. Uzgodnień danych księgowości podatkowej (konta szczegółowe) z księgowością budżetową 

(konta analityczne) dokonuje się w okresach miesięcznych. Pracownik merytoryczny sporządza 

zestawienie sald i obrotów na ostatni dzień każdego miesiąca dla opłat z zastosowaniem właściwej 

klasyfikacji budżetowej wykazujące stan zaległości i nadpłaty początkowej, kwotę przypisu, kwotę 

odpisu, kwotę wpłaty, kwotę zwrotu, kwotę nadpłaty końcowej, kwotę zaległości końcowej, wpłaty 

bieżące i zaległe. Wykazane dane muszą być zgodne z saldami końcowymi w zakresie nadpłat, 

zaległości i należności.  

§ 7. 1. Za termin dokonania zapłaty opłaty śmieciowej uważa się:  

a) przy zapłacie gotówką – dzień wpłacenia kwoty opłaty na rachunek bankowy Urzędu, w placówce 

pocztowej, 

b) w obrocie bezgotówkowym – dzień obciążenia rachunku bankowego podatnika, z uwzględnieniem 

art. 60 § 1a Ordynacji podatkowej.  

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: DD815F9B-C880-4E60-967E-240174692771. Podpisany Strona 4



5 

 

2. Wpłatę z tytułu opłaty śmieciowej zalicza się zgodnie z dyspozycją wpłacającego. Wpłaconą kwotę 

dzieli się na pokrycie należności głównej i należnych odsetek za zwłokę zgodnie ze sposobem 

określonym w art. 55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa, przy czym w pierwszej kolejności dokonaną 

wpłatę zalicza się na poczet kosztów egzekucyjnych, kosztów upomnień, jeśli takie ciążą na 

podatniku.  

3. Jeżeli dokonana wpłata nie pokrywa kwoty zaległości z tytułu opłaty śmieciowej wraz z odsetkami 

za zwłokę, to wówczas wpłatę zalicza się proporcjonalnie na poczet kwoty zaległości opłaty 

śmieciowej oraz kwoty odsetek za zwłokę w stosunku, w jakim, w dniu wpłaty, pozostaje kwota 

zaległości opłaty śmieciowej do kwoty odsetek za zwłokę.  

4. Jeżeli po zaksięgowaniu należności głównej, odsetek, kosztów upomnienia i kosztów 

egzekucyjnych pozostaje różnica – należność do zapłaty, podatnika zawiadamia się o tym na piśmie, 

w formie postanowienia o rozksięgowaniu wpłaty.  

5. Jeżeli wpłacający nie wskazał, na którą zaległość dokonał wpłaty, albo wpłata jest wyższa od 

wskazanej zaległości, wpłatę zalicza się na poczet pokrycia opłaty śmieciowej począwszy od 

zobowiązania o najwcześniejszym terminie płatności, stosownie do przepisów ustawy Ordynacja 

podatkowa.  

6. W sprawie zaliczenia wpłaty na poczet zaległości wydaje się postanowienie stosownie do przepisów 

ustawy Ordynacja podatkowa.  

7. Jeżeli zobowiązanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie złożył deklaracji, organ podatkowy 

prowadzi postępowanie w celu wydania decyzji określającej wysokość zobowiązania w opłacie za 

gospodarowanie odpadami komunalnymi. Po wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wpłat 

organ podatkowy wystawia upomnienie.  

8. Jeżeli podatnik nie złożył wymaganej przepisami prawa deklaracji, organ podatkowy jest 

zobowiązany wezwać podatnika do złożenia właściwego dokumentu.  

 

Rozdział 3. 

 

Ewidencja księgowa opłaty śmieciowej, księgi rachunkowe i plan kont 

 

§ 8. 1. Rejestracja i księgowanie wpłat, zwrotów, odpisów oraz przeksięgowań na kontach podatników 

odbywa się na kontach analitycznych poszczególnych podatników i na kontach syntetycznych, 

stanowiącej integralną część ewidencji księgowej urzędu i jest prowadzona z wykorzystaniem planu 

kont urzędu, jako jednostki budżetowej.  

2. Ewidencję rozliczeń z tytułu opłaty śmieciowej prowadzi się techniką komputerową, zgodnie z 

zakładowym planem kont na kontach bilansowych:  

a) kontach syntetycznych księgi głównej (ewidencja syntetyczna, w której obowiązuje ujęcie każdej 

operacji zgodnie z zasadą podwójnego zapisu),  

b) kontach analitycznych opłaty śmieciowej (ewidencja analityczna w podziałce klasyfikacji 

budżetowej),  

c) kontach szczegółowych ksiąg pomocniczych, służącej uszczegółowieniu i uzupełnieniu zapisów 

kont księgi głównej, prowadzone w formie kont analitycznych poszczególnych podatników opłaty 

śmieciowej, w tym: 

- dla każdego podatnika prowadzi się jedno konto dotyczące opłaty śmieciowej; 

- dla jednostek/podmiotów zarządzających nieruchomościami, które wymagają odrębnej księgowości, 

prowadzi się kilka kont dotyczących poszczególnych nieruchomości.  

3. Dla prowadzenia ewidencji z tytułu opłaty śmieciowej korzysta się z:  

a) kont bilansowych syntetycznych:  

- Konto 130 - Rachunek bieżący jednostki (urzędu)  

- Konto 141 - Środki pieniężne w drodze  

- Konto 221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych  

- Konto 226 - Długoterminowe należności budżetowe  

- Konto 720 - Przychody z tytułu dochodów budżetowych (podatki i opłaty)  

- Konto 750 – Przychody finansowe (odsetki)  

- Konto 760 – Pozostałe przychody operacyjne (koszty upomnień)  
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4. Księgi rachunkowe obejmujące zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, powinny być:  

a) trwale oznaczone pełną nazwą Urząd Gminy Walim, nazwą księgi rachunkowej- numerem konta, 

nazwą programu przetwarzania,  

b) oznaczone co do okresu sprawozdawczego i daty sporządzenia.  

5. Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera należy zapewnić automatyczną 

kontrolę ciągłości zapisów, przenoszenia obrotów i sald. Zapisy operacji gospodarczych muszą być 

zapisywane w porządku chronologicznym, dzień po dniu i muszą być kolejno numerowane, a sumy 

zapisów (obroty) - liczone w sposób ciągły w skali roku. Na koniec roku należy przenieść treść 

zapisów księgowych na inny komputerowy nośnik danych zapewniający trwałość zapisu informacji.  

6. Dokumenty księgowe stanowiące podstawę księgowania i udokumentowania zapisów księgowych 

analitycznej ewidencji opłaty śmieciowej przechowuje się w porządku chronologicznym za 

poszczególne miesiące.  

7. Dowody księguje się według kolejności dat i po nadaniu przez system księgowy kolejnego numeru 

w rejestracji dokumentów.  

 

Rozdział 4. 

 

Kontrola terminowej realizacji zobowiązań z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami 

komunalnymi i likwidacji nadpłat 

 

§ 9. 1. Pracownik merytoryczny FN odpowiedzialny za wysyłanie upomnień jest zobowiązany do 

systematycznej kontroli, czy należność z tytułu opłaty śmieciowej została zapłacona w terminie 

określonym w decyzji lub wynikającym z przepisów prawa.  

2. Upomnienie za dany okres, wysyła się nie wcześniej niż po zaksięgowaniu i uzgodnieniu wpływów 

opłaty śmieciowej za ten okres.  

3. Pracownik merytoryczny przed wystawieniem upomnienia, może podejmować działania 

informacyjne wobec zobowiązanego, zmierzające do dobrowolnego wykonania przez niego 

obowiązku w formie pisemnej, dźwiękowej lub graficznej (np. sms), nie później niż przed upływem 

15 dni od terminu płatności.  

4. W treści działania informacyjnego wskazuje się, że: „Upłynął termin płatności raty podatku/opłaty 

zaległość należy uregulować w terminie 7 dni.” 

5. Jeżeli podatnik nie zapłacił należności w terminie płatności opłaty śmieciowej lub raty, pracownik 

FN sporządza upomnienie zawierające wezwanie do wykonania obowiązku zapłaty z zagrożeniem 

skierowania na drogę postępowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyła się do dłużnika za zwrotnym 

potwierdzeniem odbioru. Doręczenie upomnień następuje na podstawie przepisów kodeksu 

postępowania administracyjnego. Upomnienie powinno być sporządzone wg. wytycznych zawartych 

w Rozporządzeniu Ministra Finansów oraz Zarządzeniu Wójta Gminy Walim.  

6. Upomnienia sporządza się w jednym egzemplarzu (dla zobowiązanego), kopię upomnienia 

przechowuje się w wersji komputerowej wraz z rejestrem upomnień. Numer upomnienia umieszcza 

się na druku zwrotnego potwierdzenia odbioru.   

7. Na koncie zobowiązanego pracownik merytoryczny umieszcza adnotację o wystawieniu 

upomnienia oraz datę odbioru upomnienia (po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru).  

8. Pracownik merytoryczny sporządza upomnienie:  

a) gdy wysokość należności pieniężnych w opłacie wraz z odsetkami za zwłokę przekroczy 

dziesięciokrotność kosztów upomnienia - niezwłocznie po upływie terminu zapłaty należności 

pieniężnej, jednak nie później niż przed upływem 45 dni od tego terminu,  

b) na zaległości w kwocie powyżej 30,00 zł – po upływie terminu płatności ostatniej ustawowej raty 

opłaty śmieciowej w danym roku kalendarzowym, nie później niż do 31 grudnia każdego roku,  

c) na zaległości poniżej 30,00 zł – gdy okres do upływu terminu przedawnienia należności pieniężnej 

jest krótszy niż rok,  

9. Wysokość kosztów upomnienia jest ogłoszona Rozporządzeniem Ministra Finansów.  

§ 10. 1. Jeżeli zaległości objęte upomnieniem nie zostały zapłacone, pracownik merytoryczny FN 

sporządza na kwoty zaległe tytuły wykonawcze.  

2. Zasady prowadzenia postępowania egzekucyjnego zostały określone w odrębnej instrukcji.  
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§ 11. 1. Zaległości z tytułu opłaty śmieciowej, które uległy przedawnieniu z wyjątkiem zaległości 

zabezpieczonych hipoteką lub zastawem skarbowym należy odpisać z urzędu na koncie 

zobowiązanego. Podstawą odpisu jest „Karta przedawnienia” sporządzona przez FN.  

2. Zaległości z tytułu opłaty śmieciowej zabezpieczone hipoteką lub zastawem skarbowym nie ulegają 

przedawnieniu. Jednak po upływie przedawnienia zobowiązania te mogą być egzekwowane tylko z 

przedmiotu hipoteki lub zastawu. W przypadku sprzedaży przedmiotu hipoteki lub zastawu pracownik 

merytoryczny powinien dokonać odpisu z kartoteki podatnika pozostałe przedawnione należności 

(zaległości podatkowe, które na podstawie art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa uległy 

przedawnieniu).  

3. Zaległości z tytułu opłaty śmieciowej zabezpieczone przez dokonanie wpisu na hipotece 

przymusowej przenosi się do ewidencji „zaległości zahipotekowanych”. Zaległości zabezpieczone 

przez dokonanie wpisu na hipotece przymusowej lub zastawu skarbowego zostają przeksięgowane z 

konta 221 na konto 226 – długoterminowe należności budżetowe.  

4. Organ podatkowy może umorzyć zaległość podatkową z urzędu w przypadkach wymienionych w 

art. 67d Ordynacji podatkowej. Kwoty, o których mowa w art. 67 d § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej 

mogą zostać umorzone po upływie 3 lat od końca roku, w którym upłynął termin płatności opłaty 

śmieciowej.  

§ 12. 1. Kwoty dochodów nienależnie wpłaconych, pobranych lub orzeczonych do zwrotu stanowią 

nadpłaty.  

2. Pracownik merytoryczny GO jest zobowiązany do bieżącej kontroli stanu nadpłat na kontach 

szczegółowych podatników opłaty oraz podjęcia czynności zmierzających do ich likwidacji.  

3. Nadpłaty podlegają:  

a) zaliczeniu z urzędu na poczet zaległości podatkowych wraz z odsetkami za zwłokę, kosztów 

upomnienia oraz bieżących zobowiązań z tytułu opłaty śmieciowej,  

b) zwrotowi z urzędu – jeśli podatnik nie posiada zaległości podatkowej,  

c) zaliczeniu na wniosek podatnika nadpłaty na poczet przyszłych zobowiązań podatkowych.  

4. Zwrotu dokonuje się pod warunkiem, że dana osoba nie posiada zobowiązań lub zaległości w 

innych należnościach wobec gminy.  

5. Działając z urzędu, w sprawie zaliczenia nadpłaty na poczet zaległych i bieżących zobowiązań 

podatkowych wydaje się postanowienie, na które przysługuje zażalenie. Do zaliczenia nadpłaty stosuje 

się również przepisy o przerachowaniu.  

6. Zwrotów i przeksięgowań nadpłat z wpływów opłaty śmieciowej, powstałych zarówno w roku 

bieżącym, jak i w latach ubiegłych, dokonuje się z podziałki klasyfikacji budżetowej dotyczącej opłaty 

śmieciowej. Wypłata z tytułu oprocentowania nadpłaty następuje z działu i rozdziału tej podziałki 

klasyfikacji dochodów budżetowych, na którą zaliczane są odsetki za zwłokę z określeniem 

odpowiedniego paragrafu klasyfikacji budżetowej.  

7. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadpłaty na inne zobowiązania podatkowe albo przelania 

jej na inny rachunek, na wniosek podatnika, sporządza się zlecenie płatnicze ze wskazaniem sposobu 

zwrotu (przelew, przekaz pocztowy). W przypadku przeksięgowania nadpłaty na inną osobę (w tej 

samej opłacie) na wniosek podatnika, sporządza się polecenie księgowania dowodem wewnętrznym o 

symbolu PW.  

8. W razie zwrotu nadpłaty przekazem pocztowym wypełnia się polecenie przekazu z rachunku 

bankowego urzędu na rachunek miejscowego urzędu pocztowego i dołącza się wypełniony przekaz 

pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadpłatę zwraca się na koszt podatnika. Przekaz 

pocztowy wypełnia się na kwotę pomniejszoną o koszt zwrotu nadpłaty.  

9. Nadpłaty, które uległy przedawnieniu podlegają odpisaniu na kontach szczegółowych i 

analitycznych a przypisaniu na dochody urzędu tytułem „ różne rozliczenia”. Podstawą odpisu jest 

polecenie księgowania zatwierdzone przez Skarbnika Gminy.  

10. Terminy i tryb zwrotu nadpłaty określają przepisy ordynacji podatkowej.  

11. Szczegółowe zasady postępowania z nadpłatami zawiera art. 72 – 80 Ordynacji podatkowej.  

§ 13. Ulgi uznaniowe i zwolnienia  

1. W celu przeprowadzenia postępowania podatkowego i wydania decyzji w sprawie udzielenia ulgi w 

spłacie należności, pracownik GO przygotowujący decyzje uznaniowe jest obowiązany ustalić stan 

konta podatnika.  
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2. Decyzja w sprawie ulg w spłacie zobowiązań z tytułu opłaty śmieciowej uwzględnia m.in. 

następujące dane: imię i nazwisko (nazwę) zobowiązanego, rodzaj opłaty, kwota należności 

umorzonej, odroczonej lub rozłożonej na raty, kwota odsetek oraz jaki okres obejmuje.  

3. Decyzje w sprawie ulg, o których mowa w ust.1 pracownik merytoryczny odnotowuje na koncie 

podatnika. Decyzję w sprawie ulgi odkłada się do akt sprawy.  

4. Raz na kwartał rejestry prowadzone dla ulg z tytułu opłaty śmieciowej uzgadniane są między 

pracownikami merytorycznymi, co do zgodności kwot umorzonych, rozłożonych na raty oraz 

odroczonych.  

5. Po analizie kont podatkowych w księgowości podatkowej i stwierdzeniu, że podatnik nie wpłacił w 

wyznaczonym terminie lub wpłacił część wyznaczonej raty albo nie wpłacił zobowiązania pomimo 

upływu terminu, do którego odroczono płatność, wystawia się:  

- upomnienie na kwotę pozostałą do zapłacenia i powoduje doręczenie - jeżeli istnieje obowiązek lub 

nie doręczono go wcześniej,  

- informację do Referatu Finansowego o niewpłaceniu należnych zobowiązań w terminach 

wynikających z decyzji odraczających lub rozkładających na raty w celu podjęcia dalszych czynności 

egzekucyjnych,  

- zawiadomienie wierzyciela o wygaśnięciu decyzji o uldze, celem prowadzenia dalszej egzekucji (w 

przypadku, gdy wcześniej przekazano tytuł do realizacji i otrzymano postanowienie organu 

egzekucyjnego o zawieszeniu postępowania egzekucyjnego). 

§ 14. Wyciągi z rachunków bankowych, polecenia księgowania, dowody wpłat, zwrotów oraz 

przerachowań stanowiące podstawę księgowania i udokumentowania zapisów księgowych 

przechowuje się w porządku chronologicznym za poszczególne miesiące.  

§ 15. 1. Dokumenty księgowe dotyczące opłaty śmieciowej nie mogą być nikomu wydane, wynoszone 

poza teren urzędu.  

2. Zapisy na kontach podatników stanowią tajemnicę służbową i wgląd do nich ma Burmistrz, 

Skarbnik, podatnik, pracownik merytoryczny oraz przedstawiciel organów kontroli i organów ścigania 

w obecności pracownika prowadzącego ewidencje opłaty śmieciowej.  

§ 16. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdują zastosowania przepisy 

powszechnie obowiązującego prawa.  

§ 17. Zobowiązuję pracowników merytorycznych odpowiedzialnych za wymiar, pobór oraz 

windykację opłaty śmieciowej w Urzędzie Miasta i Gminy Pleszew do zapoznania się z instrukcją i 

przestrzegania w pełni zawartych w niej postanowień.  

§ 18. Inwentaryzacja opłaty śmieciowej została uregulowana odrębnym zarządzeniem w sprawie zasad 

i trybu przeprowadzania oraz rozliczenia inwentaryzacji.  

§ 19. Archiwizacja dokumentów odbywa się zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami 

prawa. 
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Rachunkowość związana z realizacją projektów finansowanych z udziałem środków z 

budżetu Unii Europejskiej  i otrzymanych środków od innych podmiotów, 

wymagających prowadzenia wydzielonych ksiąg. 

 

I. 

1. Polityka rachunkowości dla projektów ustalona zostaje zgodnie z nadrzędnymi zasadami  

    rachunkowości. 

2. Okresem obrachunkowym jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia każdego rok    

    budżetowego. 

3. Okresem sprawozdawczym jest miesiąc. 

4. Rachunkowość projektów prowadzona jest w księgach Urzędu Gminy w Walimiu z     

    zastosowaniem technik komputerowych z wykorzystaniem programu finansowo –  

    księgowego  FOKA firmy Sputnik Software przyjętym do użytkowania w zakładowym 

    planie kont.  

5. Księgi rachunkowe operacji prowadzi się zgodnie z wymogami prawa, rozdzielając  

    księgowo strumienie środków pomocowych od innych źródeł finansowania, by możliwe  

    było przy każdej kontroli wykazanie pełnej ewidencji odnośnie operacji projektu  

   dofinansowanego ze środków funduszy unijnych. W celu prawidłowego rozliczania  

   środków unijnych prowadzona jest wyodrębniona ewidencja księgowa na kontach  

   syntetycznych i analitycznych służących do obsługi danego projektu w ramach  

   prowadzonych przez Urząd ksiąg rachunkowych. 

6. Wyodrębnienie w ewidencji księgowej zadania współfinansowanego ze środków funduszy  

    pomocowych polega na prowadzeniu kont analitycznych odpowiednio oznakowanych do  

    projektu. 

7. Dziennik projektu jest zabezpieczany na zasadzie dziennika szczegółowego obejmującego  

    zaksięgowane dokumenty dotyczące danego projektu. Dziennik wyodrębniony jest dla  

    każdego rejestru księgowego dotyczącego danego projektu tj. dla: rejestru zakupu oraz  

    rejestru bankowego. Zawiera chronologiczne ujęcie zdarzeń, jakie nastąpiły w okresie  

   sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku dotyczące operacji prowadzone są w sposób ciągły. 

   Zapis księgowy posiada automatyczne nadany numer pozycji, pod którą został   

  wprowadzony do dziennika, a także dane pozwalające na ustalenie osoby odpowiedzialnej   

  za treść zapisu. Dla każdego z dzienników można wyodrębnić zestawienie obrotów i sald  

   kont syntetycznych oraz zestawienie sald kont pomocniczych. 

8. Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe stwierdzające    

   dokonanie operacji gospodarczej: 

   - zewnętrzne obce – otrzymane od kontrahentów, 

   - zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom, 

   - wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz jednostki. 

  Podstawą zapisów mogą być również sporządzone przez jednostkę lub uzyskane od   

  kontrahentów zewnętrznych dowody księgowe: 

  - zbiorcze – służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które  

    muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, 

  - korygujące poprzednie zapisy, 

  - zastępcze – wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego, 

  - rozliczeniowe – ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów  
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    klasyfikacyjnych. 

9. Podstawą ewidencjonowania zdarzeń gospodarczych są: m. in. następujące dokumenty:  

   zbiorcze zestawienie faktur VAT, faktura VAT, faktura korygująca, rachunki, wyciągi    

      bankowe, listy płac, rachunki do umów zleceń, raporty kasowe, sprawozdania okresowe,  

      polecenia księgowania, deklaracje rozliczeniowe składek na ubezpieczenie społeczne ZUS    

      DRA oraz dokumenty o równoważnej wartości dowodowej. 

10. Dowody księgowe winny zostać poddane kontroli merytorycznej przez referat  

      merytoryczny, formalno-rachunkowej przez pracownika księgowości oraz opatrzone  

      pieczęciami oraz podpisami osób zatwierdzających dokument do wypłaty: Skarbnika i  

      Wójta. 

11. Odpowiedzialność za legalne, celowe i gospodarne ponoszenie wydatków  

      współfinansowanych z funduszy pomocowych ponosi pracownik referatu, który  

      merytorycznie prowadzi realizację danego zadania. 

12. Kontrola merytoryczna dowodów księgowych polega na sprawdzeniu czy dane zawarte w    

      dowodach księgowych są zgodne z umową, harmonogramem, ustawą Prawo zamówień  

      publicznych. Weryfikuje się kompletność i poprawność dowodów księgowych,  

      poprawność kwot zawartych na fakturze czy na rachunku ze stanem faktycznym.  

      Weryfikuje się pod względem gospodarności, legalności i celowości. Dowodem  

      prawidłowości w tym zakresie jest opisanie faktury lub innego dokumentu księgowego,  

      zgodnie z wymogami oraz potwierdzenie dokumentów księgowych pod względem  

      merytorycznym. 

13. Dowody nie zawierające błędów, prawidłowo opisane przekazywane są niezwłocznie do  

      Referatu Finansowego. 

14. Aby wzmocnić moc dowodową dokumentów dotyczących wydatków kwalifikowanych  

      faktury i inne dokumenty księgowe o równoważnej wartości dowodowej są opisane na  

      odwrocie lub na załączniku do dokumentu, w taki sposób aby widoczny był jednoznaczny   

      i bezpośredni związek wydatku z realizacją danego projektu. 

     Szczegółowy opis niezbędny dla prawidłowej realizacji projektów określają wytyczne  

     instytucji zarządzającej. 

15. W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu opis dokumentu może być  

     sporządzony na załączonej karcie trwale przypisanej do dokumentu źródłowego. 

    Opis dokumentu powinien zawierać, co najmniej: 

      1) Nr umowy/decyzji o dofinansowanie; 

      2) Tytuł projektu; 

      3) Nazwę zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu; 

      4) Kwotę kwalifikowaną lub w przypadku, gdy dokument księgowy dotyczy kilku zadań –   

          kilka kwot w odniesieniu do każdego zadania; 

     5) Informację: Projekt jest współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach ….  

          (nazwa funduszu); 

     6) Informacje o poprawności merytorycznej i formalno – rachunkowej; 

     7) Adnotację, iż wydatki zamieszczone na fakturze są realizowane zgodnie z Ustawą  

         Prawo zamówień publicznych; 

     8) Pozostałe elementy opisu dokumentu księgowego należy stosować zgodnie z zasadami   

         przyjętymi w jednostce. 

16. Dekretacji dowodów księgowych dokonują upoważnieni pracownicy Referatu   

      Finansowego. Dekretacja polega na umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich  

      kontach syntetycznych ma być dokument zaksięgowany, określenie daty, pod jaką  

      dokument ma być zaksięgowany, podpisaniu przez osobę upoważnioną do dekretacji. 

17. Do obsługi realizowanych projektów, zarówno po stronie wpływów jak i wydatków  
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     wyodrębnia się oddzielne rachunki bankowe dla wpływów płatności ze środków  

     pomocowych oraz dotacji celowych z budżetu państwa, jako wkład krajowy oraz dla  

     wydatków realizowanych w ramach projektu. 

18. Do dysponowania środkami pieniężnymi znajdującymi się na rachunkach upoważnione są      

       osoby zgodnie z kartami wzorów podpisów złożonymi w banku. 

19. Dofinansowanie na realizację projektów jest wypłacane w wysokości i terminach  

      określonych w harmonogramach płatności stanowiących załączniki do umowy o  

      dofinansowanie. 

20. Dofinansowanie jest przekazywane na rachunek bankowy budżetu. W przypadku  

      projektów realizowanych przez podległe jednostki organizacyjne otrzymane na rachunek  

     budżetu dofinansowanie przekazywane jest na wyodrębniony rachunek bankowy jednostki  

      realizującej projekt.  

21. W sytuacji braku wpływu transzy dofinansowania - budżet, dla zapewnienia płynności  

      realizacji zadań i wyodrębnienia operacji zasila wyodrębnione dla potrzeb realizacji  

      projektu rachunki bankowe środkami budżetowymi dostępnymi na rachunku bankowym 

      budżetu. Po wpływie transzy dofinansowania budżet rozlicza przekazane wcześniej      

      środki. 

22. Przelewy dotyczące realizacji projektów są dokonywane elektronicznie w systemie   

     bankowości elektronicznej funkcjonującym w banku prowadzącym obsługę bankową  

     budżetu gminy. Muszą zawierać szczegółowy tytuł przelewu. Potwierdzeniem dokonania  

     przelewu/zapłaty jest wyciąg bankowy. 

23. Wszystkie dokumenty związane z finansową realizacją projektu przechowywane są w  

      siedzibie Urzędu Gminy w Walimiu 

24. Zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych są takie same jak dla Urzędu Gminy Walim    

     określone w niniejszym zarządzeniu. 

25. Do dokonywania ewidencji zdarzeń gospodarczych w trakcie realizacji projektów w    

      zależności od ich charakteru ustala się następujące konta księgowe dla: 

 

     Organu finansowego – Budżetu Gminy w Walimiu: 

     133 – Rachunek budżetu 

     140 – Środki pieniężne w drodze 

     222 – Rozliczenie dochodów budżetowych 

     223 – Rozliczenie wydatków budżetowych 

     224 – Rozrachunki budżetu 

     240 – Pozostałe rozrachunki 

     901 – Dochody budżetu 

     902 - Wydatki budżetu 

     909 – Rozliczenia międzyokresowe 

     960 – Skumulowane wyniki budżetu 

     961 – Wynik wykonania budżetu 

     962 – Wynik na pozostałych operacjach 

     Urzędu, jako jednostki: 

     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) 
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     101 – Kasa 

     130 – Rachunek bieżący jednostki 

     141 – Środki pieniężne w drodze 

     201 – Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 

     221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych 

    222 – Rozliczenie dochodów budżetowych 

    223 – Rozliczenie wydatków budżetowych 

    225 – Rozrachunki z budżetami 

    229 – Pozostałe rozrachunki publicznoprawne 

    231 – Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń 

    234 – Pozostałe rozrachunki z pracownikami 

    240 – Pozostałe rozrachunki 

    245 – Wpływy do wyjaśnienia 

    300 – Rozliczenie zakupu 

    310 – Materiały 

    400 do 405, 409 do 410 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie 

    720, 750, 751, 760, 761 – Przychody, dochody i koszty 

    800 – Fundusz jednostki 

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

              na inwestycje 

    860 – Wynik finansowy 

26. Zasady klasyfikacji zdarzeń na poszczególnych kontach księgowych jednostki budżetowej   

    – Urząd Gminy w Walimiu zawarte są w załączniku nr 1 do niniejszego Zarządzenia. 

       Zasady klasyfikacji zdarzeń na poszczególnych kontach księgowych dla budżetu   

       jednostki samorządu terytorialnego zawarte są w Załączniku nr 1 do niniejszego  

       Zarządzenia. 

27. Ponoszone przez gminę wydatki w ramach danego projektu zostaną zgodnie z zapisami  

      umowy o dofinansowanie podzielone na kwalifikowane i niekwalifikowane. 

28. Środki pochodzące z funduszy pomocowych są dochodami jednostki samorządu  

     terytorialnego przeznaczonymi na realizację zadań własnych i powinny być ujmowane w  

     budżecie po stronie dochodów i wydatków. 

29. Środki finansowe na realizację projektu zarówno po stronie dochodów jak i wydatków  

     zostają ujęte w odpowiedniej podziałce klasyfikacji budżetowej (odpowiedni dział,      

     rozdział i paragraf), w następujący sposób: 

     1) dla dochodów: 

         a) których źródłem są środki z budżetu środków europejskich klasyfikując poprzez  

            dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu – cyfry 7, 

        b) których źródłem są środki (krajowe) przekazane jako współfinansowanie projektów  

            klasyfikując przez dopisanie, jako czwartej cyfry paragrafu – cyfry 9; 

    2) dla wydatków: 

        a) ponoszonych w trakcie realizacji projektu finansowanego z budżetu środków   

           europejskich klasyfikując do właściwego paragrafu klasyfikacji budżetowej dopisując,   

           jako czwartą cyfrę paragrafu – cyfrę 7, 

        b) ponoszonych na realizację projektu, którego źródłem są środki finansowe, stanowiące  

            krajowy wkład publiczny, którego źródłem finansowania mogą być środki z budżetu   

           państwa bądź środki własne jednostki samorządu terytorialnego klasyfikując do  

           właściwego paragrafu klasyfikacji budżetowej, dopisując jako czwartą cyfrę paragrafu  

           – cyfrę 9. 

   30. Zgodnie z przepisami sprawozdawczości budżetowej z każdego projektu sporządzane są   
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         sprawozdania budżetowe dotyczące wydatkowania środków związanych z realizacją   

        danego projektu. 

   33. Tryb i okresy sprawozdawczości (wnioski sprawozdawcze i sprawozdawczo finansowe       

          itd.) i rozliczenia w trakcie poszczególnych etapów projektów i po zakończeniu są  

          realizowane zgodnie z warunkami umowy. 

   34. Dokumentacja związana z projektami finansowanymi ze środków Unii Europejskiej i      

         innych państw oraz organizacji międzynarodowych jest przechowywana przez okres  

         określony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub   

         instrukcjach dotyczących źródeł finansowania danego projektu albo w umowie o   

         dofinansowanie, chyba że przepisy krajowe zakładają dłuższy okres przechowywania     

         niektórych z nich, to dla tych dokumentów stosuje się odpowiednio przepisy krajowe. 

  35. Dokumentacja związana z realizacją projektu współfinansowanego ze środków  

        pomocowych jest przechowywana w zamkniętych szafach i pomieszczeniach w referacie  

        merytorycznie nadzorujących realizację zadania. 

  36. Dowody księgowe i inne dokumenty związane z realizacją projektu przechowuje się w  

        siedzibie jednostki w wersji oryginalnej. 

II. 

  1.  Dla budżetu oraz dla jednostki budżetowej należy stosować zasady funkcjonowania kont  

       zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami. Księgowania w zakresie środków  

       pomocy bezzwrotnej dokonywane są w zamkniętym kręgu kont ujętym w niniejszej  

       instrukcji oraz zakładowym planie kont. Wykaz kont może być każdorazowo   

       modyfikowany lub uzupełniany w zależności od potrzeb jednostki oraz zmian  

      wynikających z przepisów prawa, a konta wewnętrznie dzielone w zależności od ilości  

      realizowanych programów i projektów bez konieczności wydania zarządzenia. 

  2. Pracownik w referacie merytorycznym upoważniony przez kierownika jednostki,     

      merytorycznie prowadzący nadzór nad realizowanym zadaniem, ma obowiązek: 

      1) przygotowania dokumentacji dotyczącej udzielenia zamówienia publicznego zgodnie z    

          ustawą Prawo zamówień publicznych. 

     2) składania wniosków o płatność zgodnie z zapisami wynikającymi z zawartej umowy. 

     3) analizowania prawidłowości poniesionych wydatków określonych we wniosku o   

         płatność o dofinansowanie oraz w specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robót. 

    4) monitorowania realizacji projektu w zakresie zgodności z umową w przypadku zadania   

        realizowanego z udziałem funduszy europejskich, co do zgodności ze złożonym    

       wnioskiem. 

   5) dokonywania opisu na fakturach w szczegółowości, co do źródeł ich płatności, ze  

       wskazaniem klasyfikacji budżetowej i strukturalnej, wielkości procentowej  

       dokonywanych płatności (w razie konieczności uwzględnić kwotę netto i brutto). 

   6) terminowego składania okresowych sprawozdań z realizacji inwestycji w zależności od  

       wymogów określonych umowie o dofinansowanie. 

   7) udostępniania dokumentacji dotyczącej nadzorowanej inwestycji organom kontroli. 

   8) skompletowania i przekazania pełnej dokumentacji dotyczącej danej inwestycji lub  

       projektów do archiwum. 
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Uzasadnienie 

Na mocy zapisów ustawy o rachunkowości – art. 10 ust. 2 Wójt ustala w formie pisemnej i aktualizuje 
dokumentację związaną z polityką rachunkowości w Urzędzie Gminy Walim.
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