
ZARZĄDZENIE NR OR.120.14.2012
BURMISTRZA BIAŁEJ
 z dnia 20 lutego 2012 r.

w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowości w zakresie ewidencji z tytułu opłat z
tytułu czynszu oraz zasad prowadzenia windykacji tych dochodów

                Na podstawie art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości ( tj.
Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm. ) oraz na podstawie § 14, 15, 16 Rozporządzenia
Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz
planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek
budżetowych,  samorządowych  zakładów  budżetowych,  państwowych  funduszy  celowych
oraz  państwowych  jednostek  budżetowych  mających  siedzibę  poza  granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861) zarządzam co następuje:

Rozdział I

Przepisy ogólne

§1.  1. Instrukcja określa tryb postępowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania 
opłat za tytułu czynszu oraz innych opłat z tym związanych. Ewidencja obejmuje 
prowadzenie ewidencji księgowej należnych i pobranych opłat (przypisy, odpisy, wpłaty, 
zwroty) oraz kontrolę terminowej realizacji i likwidacji nadpłat.
2. Instrukcję opracowano na podstawie przepisów ogólnie obowiązujących oraz przepisów

wewnętrznych, a w szczególności na podstawie:
1) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694

ze zm.),
2) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93 ze zm.),
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240

ze zm.),
4) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (tj. z

2005 r. Dz.U. Nr 229, poz. 1954 ze zm.),
5) uchwały Nr XXXV/396/10 Rady Miejskiej  w Białej  z  dnia 31 sierpnia 2010 r.  w

sprawie szczegółowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozkładania
na  raty należności  pieniężnych  mających  charakter  cywilnoprawny przypadających
Gminie  Biała  i  jej  jednostkom  podległym,  warunków  dopuszczalności  pomocy
publicznej, w którym ulga stanowić będzie pomoc publiczną oraz wskazanie organu
do tego uprawnionego (Dz.Urz.Woj.Opol. Nr 119, poz. 1293).

§ 2. Określenia użyte w zarządzeniu oznaczają:
1) gmina – Gmina Biała; właściciel wynajmujący. z którym wiąże lokatora stosunek

prawny uprawniający go do używania lokalu,
2) urząd – Urząd miejski w Białej, aparat pomocniczy gminy, który działa w imieniu

gminy,
3) lokator – należy przez to rozumieć najemcę lokalu lub osobę używającą lokal na

podstawie tytułu prawnego niż prawo własności,



4) należność główna – określona należność z tytułu czynszu (za lokal mieszkalny,
użytkowy, garaż), podlegająca zapłaceniu,

5) należności uboczne – odsetki za zwłokę, koszty upomnień, koszty postępowania
sądowego.

6) inne opłaty – opłaty wnoszone przez lokatora na podstawie odrębnych umów.
7) dowód  księgowy  –  dokument  będący  podstawą  dokonania  zapisu  w  księgach

rachunkowych zgodnie z ustawą o rachunkowości.

§ 3. Do udokumentowania przypisów i odpisów służą:
1) umowy  najmu  czynszu  lokali  (mieszkalnych,  użytkowych  i  garaży),  z  których

wynika  zobowiązanie  –  do  ewidencji  księgowej,  prowadzonej  wg  klasyfikacji
budżetowej,  wprowadzone  zostaje  zbiorcze  zestawienie  miesięczne  przypisów
czynszu, zatwierdzone przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego,

2) dowody zrealizowanych wpłat nieprzypisanych, należnych  od najemców ( m.in.
wpłata  odsetek  za  zwłokę  od  zaległości,  kosztów  upomnienia,  kosztów
postępowania sądowego),

3) dokumenty (porozumienia) o umorzeniu bądź rozłożeniu na raty należności z tytułu
czynszu.

§ 4. 1. Do udokumentowania wpłat służą:
1) pokwitowanie z kwitariuszy przychodowych prowadzonych drogą elektroniczną w

systemie  DOM  firmy  Sacer  s.c.  (dopuszcza  się  poboru  opłat  na  kwitariuszach
przychodowych  nie  generowanych  z  programu,  w  przypadku  awarii  sieci  lub
innych  zdarzeń  uniemożliwiających  prowadzenie  wpłat  w  systemie  programu;
kwitariusze te stanowią druki ścisłego zarachowania),

2) wyciąg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jeżeli dla każdej wykazanej
w nim operacji zawiera dane zapewniające identyfikację wpłaty albo dokumenty
wpłaty załączone do wyciągu,

3) dowody przerachowań (postanowienia o zaliczeniu wpłaty na poczet zaległości).

2. Wszystkie wpłaty objęte wyciągiem bankowym z rachunku bankowego księguje się w
dniu otrzymania wyciągu pod datą, jaka figuruje na wpłacie gotówkowej – poleceniu
przelewu.

3. Terminem zapłaty opłaty z tytułu czynszu, należności ubocznych lub innych opłat, jest
przy zapłacie gotówką dzień wpłacenia kwoty opłaty na rachunek gminy.

4. Terminem zapłaty opłaty w obrocie bezgotówkowym jest dzień obciążenia rachunku
bankowego najemcy na podstawie polecenia przelewu.

5. Z  dokonanej  wpłaty  w  pierwszej  kolejności  pokrywa  się  należności  z  tytułu  opłat
niezależnych (media), a pozostałą kwotę zalicza się w kolejności na: czynsz, odsetki,
koszty upomnienia i koszty sądowe.

6. Pokwitowania wpłaty lub wypłaty powinno zawierać dane umożliwiające identyfikację:
1) egzemplarza pokwitowania ( numer ),
2) lokatora,
3) tytuł wpłaty lub wypłaty,
4) wysokość kwoty wpłaty lub wypłaty,
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5) w przypadku wpłaty również okres, którego dotyczy wpłata, jeżeli wpłata
dotyczy zaległości z lat ubiegłych należy wpisać jedynie słowo „zaległość”,

6) daty wpłaty lub wypłaty, która jest jednocześnie datą pokwitowania.

7. Kwitariusze przychodowe i rozchodowe są drukami ścisłego zarachowania.

8. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w księdze druków (ewidencja
komputerowa).

9. Wpłaty gotówkowe przyjmuje i wypłat gotówkowych dokonuje kasjer.

10. Dowody  wypłaty  sporządzane  są  przez  pracownika  prowadzącego  księgowość  w
zakresie opłat z czynszu i wypłacane są przez kasjera.  

§ 5. Do udokumentowania wygaśnięcia zobowiązania z tytułu czynszu służy:
1) potwierdzenie o stwierdzeniu śmierci osoby, z którą zawarta została umowa najmu

(tylko w przypadku, gdy lokal zajmowany przez tą osobę zostaje zdany do urzędu),
2) rozwiązanie umowy najmu z innych przyczyn.

§ 6. Do udokumentowania zwrotów służą: 
1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych,
2) wyciąg bankowy otrzymany w formie elektronicznej jeżeli dla każdej wykazanej w

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

§ 7. 1. Przypis należności z tytułu czynszu dokonywany jest w okresie miesięcznym, na 
podstawie zawartych umów obowiązujących w danym okresie sprawozdawczym. Należności 
w sprawozdaniach wykazywane są w sposób narastający.

2. Przypisy  i  odpisy  należności  z  tytułu  czynszu  oraz  należności  nieprzypisanych
ewidencjonowane będą na bieżąco, tj. w miesiącu ich dokonania.

§ 8. 1. Ewidencja księgowa prowadzona jest:
1) szczegółowo wg poszczególnych lokatorów – program DOM firmy Sacer s.c.,
2) analitycznie  wg klasyfikacji  budżetowej  –  program Księgowość  budżetowa

firmy Info – System.
  
2. Rejestracja i  księgowanie wpłat,  zwrotów, przypisów i odpisów oraz przeksięgowań

odbywa się  w księgowości  na kontach szczegółowych,  co umożliwia  zaksięgowanie
danych  na  kontach  najemców  oraz  przygotowanie  tych  danych  dla  księgowości
analitycznej i syntetycznej.

3. Ewidencję rozliczeń z tytułu czynszu prowadzi się na kontach bilansowych:
1) syntetycznych,
2) analitycznych.

4. Wpłaty  dokonane  na  rachunek  bankowy,  które  z  różnych  przyczyn  nie  mogą  być
zarachowane na właściwą należność budżetową, zalicza się przejściowo do „Wpływy
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do  wyjaśnienia”  i  ujmuje  na  koncie  240.  Po  zaksięgowaniu  wpłaty  wszczyna  się
postępowanie mające na celu ustalenie przeznaczenia wpłaty.

5. Naliczeń księgowania  przypisów i  odpisów należnych  a nie  wpłaconych  odsetek od
zaległości z tytułu czynszu dokonuje się w okresach kwartalnych.

Rozdział II
Księgi rachunkowe i plan kont

§ 9. 1. Ewidencja opłat z tytułu czynszu, należności ubocznych i innych opłat jest integralną 
częścią ewidencji księgowej gminy.
2. Ewidencja tych opłat prowadzona jest przy użyciu programu komputerowego. Księgi 

rachunkowe prowadzone są za pomocą komputera.
3. Ewidencję rozliczeń opłat prowadzi się na kontach:

1) bilansowych:
a) kontach syntetycznych księgi głównej,
b) kontach analitycznych,
c) kontach szczegółowych.

2) Pozabilansowych służących do ewidencji:
a) planu finansowego wydatków budżetowych,
b) planu finansowego niewygasających wydatków,
c) zaangażowania wydatków budżetowych roku bieżącego,
d) zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat.

4. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone są według podziałek klasyfikacji 
budżetowej.

5. Zasady funkcjonowania kont określone zostały w załączniku nr 2 do Zarządzenia  Nr 
OR.0152-40/2010 Burmistrza Białej z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia w
życie zakładowego planu kont.

6. Konta szczegółowe prowadzone są dla każdego najemcy w każdej opłacie w systemie 
DOM firmy Sacer s.c.

7. Ewidencja księgowa w zakresie określonym w pkt 6 stanowi ewidencję pomocniczą. 
Wykaz stosowanych kont stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

Rozdział III
Dochodzenie zaległości z tytułu opłat z czynszu lub innych opłat

§ 10. 1. Pracownik Referatu Finansowego obowiązany jest do kontroli terminowości wpłat z 
tytułu opłat z czynszu i innych opłat.

2. Windykacja prowadzona jest z uwzględnieniem procedur określonych w Zarządzeniu Nr
OR.120.13.2012 Burmistrza Białej z dnia 20 lutego 2012 r.  oraz zapisów niniejszego
zarządzenia, z zastrzeżeniem ust.3.

3. Po bezskutecznej windykacji (tj. braku wpłat na wezwania do zapłaty) sporządzany jest
wykaz osób zalegających z płatnościami dla Rady Prawnego w celu skierowania sprawy
na drogę sądową.

4. Mając  na  uwadze  racjonalność  gospodarowania  środkami  publicznymi,  a  w
szczególności ponoszenie kosztów przesyłek pocztowych upomnienia nie wystawia się
gdy zaległość nie przekracza 4-krotności kosztów upomnienia.
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5. Jeżeli najemcy lokali mieszkalnych i garaży nie uregulowali swych zaległości z tytułu
czynszu,  po  wysłaniu  im  przez  organ  wezwań  do  zapłaty,  pracownik  Referatu
Finansowego przekazuje na bieżąco informację do właściwego referatu merytorycznego
o dłużnikach zalegających z czynszem powyżej 12 m-cy.

6. Jeżeli najemca lokalu użytkowego posiada zaległości w zapłacie czynszu za okres dwóch
miesięcy, pracownik referatu finansowego niezwłocznie przekazuję pisemną informację
z wykazem najemców zalegających z czynszem do właściwego referatu merytorycznego.

7. Od  nieterminowo  regulowanych  opłat  z  tytułu  czynszu  pobierane  będą  odsetki
ustawowe.

8. Odsetki za zwłokę naliczane są od dnia następującego po dniu upływu terminu płatności
czynszu lub terminu, w którym najemca był zobowiązany dokonać wpłaty czynszu.

9. Odsetki za zwłokę wpłacane są bez wezwania.

10. Do  kosztów  ubocznych  doliczone  są  przy  wysyłaniu  wezwania  do  zapłaty  koszty
upomnienia w wysokości 8,80 zł.

11. Koszty postępowania sądowego ponoszone są przez najemców lokali.

Rozdział IV
Nadpłaty i zwroty

§ 11. 1. Pracownik referatu finansowego jest zobowiązany do bieżącej kontroli stanu nadpłat 
na kontach szczegółowych najemców.
2. Zwrot nadpłaty następuje na wniosek najemcy.
3. Nadpłata  z tytułu rozliczenia opłat  niezależnych dokonywana jest  w przypadku,  gdy

najemca nie ma zaległości z tytułu opłat za czynsz.
4. Przed przygotowaniem zwrotu nadpłaty pracownik referatu finansowego zobowiązany

jest:
1) wnikliwie  przeanalizować  dokumenty  źródłowe,  w  których  określona  jest

prawidłowa kwota należności do zapłaty,
2) sprawdzić  czy  najemca  nie  posiada  zaległości  z  tytułu  innych  składników

wynikających  z  zawartej  umowy,  odsetek,  kosztów  upomnienia  bądź  kosztów
postępowania sądowego,

5. Zwrot nadpłaty następuje:
1) na wskazany rachunek bankowy najemcy,
2) w gotówce – w kasie Urzędu Miejskiego w Białej.

Rozdział V
Udzielanie ulg w należnościach pieniężnych o charakterze cywilnoprawnym

§ 12. 1. Do umorzenia oraz rozłożenia należności z tytułu opłat czynszowych stosuje się 
zasady określone w Uchwale Nr XXXV/396/10 Rady Miejskiej w Białej z dnia 31 sierpnia 
2010r. w sprawie szczegółowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub 
rozkładania na raty należności pieniężnych mających charakter cywilnoprawny 
przypadających Gminie Biała i jej jednostkom podległym, warunków dopuszczalności 
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pomocy publicznej, w którym ulga stanowić będzie pomoc publiczną oraz wskazanie organu 
do tego uprawnionego (Dz.Urz.Woj.Opol. Nr 119, poz. 1293).
2. Ulgi udzielane są na wniosek strony.
3. Pracownik referatu finansowego zobowiązany jest do wnikliwego rozpatrzenia podania,

przygotowania niezbędnych dokumentów do udzielenia bądź nieudzielenia ulgi.
4. Komplet  dokumentów,  o  których  mowa  w  pkt  3  pracownik  przekazuje  Skarbnikowi

Gminy bądź Burmistrzowi Białej.
5. Tryb udzielenia ulg określa uchwała, o której mowa w pkt 1.

§ 13. Traci moc Zarządzenie Nr OR.0152-42/2010 Burmistrza Białej z dnia 30 grudnia 2010r.
w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowości w zakresie ewidencji z tytułu opłat 
czynszowych oraz zasad prowadzenia windykacji tych dochodów.

§ 14. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 marca 2012 r.

Burmistrz Białej
Arnold Hindera
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Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr OR.120.14.2012
                                                 Burmistrza Białej z dnia 20.02.2012 r. 

 

ZAKŁADOWY  PLAN  KONT  
prowadzony do celów spraw związanych z poborem dochodów z tytułu

czynszu oraz ewidencjonowania wydatków w tym zakresie

Ewidencja szczegółowa dla ewidencji dochodów z tytułu czynszu i wydatków dokonywanych
w tym zakresie prowadzona jest systemem komputerowym DOM firmy Sacer s.c.
Ewidencja pozwala na:

 szczegółową ewidencję najemców, opłat przez niego uiszczanych w podziale na 
poszczególne wpłaty,

 ewidencję wydatków na poszczególne budynki,
 dokonywanie rozliczeń poniesionych kosztów na poszczególne budynki,
 dokonywanie rozliczeń opłat niezależnych uiszczanych przez najemcę.

1. Konta bilansowe

Zespół 0 – Majątek trwały 

080 – Inwestycje (środki trwałe w budowie)

Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe

101 – Kasa
130 – Rachunek dochodów
131 – Rachunek wydatków
149 – Środki pieniężne w drodze

Zespół 2 – Rozrachunki i roszczenia 

201 – Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
203 – Należności z tytułu dochodów z czynszu w lokalach mieszkalnych
204 – Należności z tytułu dochodów z czynszu w lokalach użytkowych
203 – Należności z tytułu dochodów z czynszu z garaży
206 – Należności z tytułu dochodów objętych windykacją
207 – Rozrachunki z Wspólnotami
222 – Rozliczenie dochodów budżetowych
223 – Rozliczenie wydatków budżetowych
225 – Rozrachunki z budżetami 
226 – Rozrachunki z tytułu podatku VAT
229 – Pozostałe rozrachunki publicznoprawne 
231 – Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń
240 – Pozostałe rozrachunki
247 – Rozliczenie wspólnot (media)
249 – Pozostałe rozrachunki z tytułu innych wpłat
261 – Rozrachunki z tytułu odszkodowań

1



Zespół 3 – Materiały i towary

301 – Rozliczenie zakupu materiałów
302 – Rozliczenie zakupu mediów
303 – Rozliczenie zakupu usług
304 – Rozliczenie zakupu od wspólnot
305 – Rozliczenie zakupu energii
308 – Rozliczenie zakupów inwestycyjnych
309 – Rozliczenie zakupu ubezpieczenia, opłat i podatków

Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie

411 – Zużycie materiałów i wyposażenia
419 – Zużycie energii
427 – Koszty na remonty
428 – Koszty związane z eksploatacją budynków
429 – Koszty pozostałych usług
431 – Koszty na wynagrodzenia
445 – Ubezpieczenia społeczne  
461 – Koszty postępowania sądowego
462 – Podatki i opłaty
466 – Podatek VAT nie podlegający odliczeniu
469 – Pozostałe koszty
490 – Rozliczenie kosztów

Zespół 5 – Koszty według typów działlaności i ich rozliczenie

501 – Eksploatacja budynków mieszkalnych
502 – Eksploatacja lokali użytkowych
503 – Eksploatacja garaży
521 – Koszty ogólne

Zespół 7 – Przychody, dochody i koszty

701 – Przychody z tytułu dochodów z lokali mieszkalnych
702 – Przychody z tytułu dochodów z lokali użytkowych
703 – Przychody z tytułu dochodów z garaży
706 – Przychody z tytułu dochodów ze sprzedaży reklam
708 – Przychody z tytułu pozostałych dochodów
751 – Przychody finansowe
752 – Koszty finansowe
761 – Pozostałe przychody operacyjne

Zespół 8 – Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 – Fundusz jednostki
801 – Rozliczenie dochodów i wydatków
825 – Rozliczenie wyniku finansowego
860 – Wynik finansowy
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Opis kont

Zespół 0 – Majątek trwały 

Konto 080 - "Inwestycje (środki trwałe w budowie)"
Konto 080 służy do ewidencji kosztów inwestycji rozpoczętych oraz do rozliczenia kosztów
inwestycji na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności:

1) poniesione  koszty  dotyczące  inwestycji  prowadzonych  zarówno  przez  obcych
wykonawców, jak i we własnym zakresie;

2) poniesione koszty dotyczące przekazanych do montażu, lecz jeszcze nieoddanych
do  używania  maszyn,  urządzeń  oraz  innych  przedmiotów,  zakupionych  od
kontrahentów oraz wytworzonych w ramach własnej działalności gospodarczej;

3) poniesione  koszty  ulepszenia  środka  trwałego  (przebudowa,  rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), które powodują zwiększenie wartości
użytkowej środka trwałego.

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

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

Na  koncie  080  można  księgować  również  rozliczenie  kosztów  dotyczących  zakupów
gotowych środków trwałych.
Ewidencja  szczegółowa  do  konta  080  prowadzona  jest  dla  poszczególnych  zadań
inwestycyjnych.
Konto 080 może wykazywać saldo Wn, które oznacza koszty inwestycji niezakończonych.

 Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe

Konto 101 – Kasa
Konto 101 służy do ewidencji gotówki znajdującej się w kasie jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje się wpływy gotówki oraz nadwyżki kasowe, a na stronie Ma
- rozchody gotówki i niedobory kasowe.
Ewidencja szczegółowa do konta 101 prowadzona jest osobno dla dochodów i osobno dla
wydatków.
Konto 101 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan gotówki w kasie.

Konto 130 – Rachunek dochodów
Konto  130  służy  do  ewidencji  stanu  środków  pieniężnych  oraz  obrotów  na  rachunku
bankowym z tytułu dochodów (wpływów) budżetowych objętych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje się wpływy środków pieniężnych z tytułu zrealizowanych
przez  jednostkę  dochodów  budżetowych  (ewidencja  szczegółowa  według  podziałek
klasyfikacji dochodów budżetowych).
Na stronie Ma konta 130 ujmuje się okresowe przelewy dochodów budżetowych do budżetu. 
Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych, w związku z
czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów między jednostką a bankiem.
Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych
zapisów, zwrotów nadpłat, korekt wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Ewidencja  szczegółowa  do  konta  130  jest  prowadzona  według  podziałek  klasyfikacji
budżetowej.
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Konto 130 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunku
bieżącym  jednostki  budżetowej.  Saldo  konta  130  jest  równe  saldu  sald  wynikających  z
ewidencji szczegółowej prowadzonej dla kont dochodów budżetowych; konto 130 w zakresie
dochodów  budżetowych  może  wykazywać  saldo  Wn,  które  oznacza  stan  środków
pieniężnych z tytułu zrealizowanych dochodów budżetowych, które do końca roku nie zostały
przelane do budżetu.
Saldo  konta  130  ulega  likwidacji  przez  księgowanie  przelewu  do  budżetu  dochodów
budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku, w korespondencji z kontem 222.

Konto 131 – Rachunek wydatków
Konto  131  służy  do  ewidencji  stanu  środków  pieniężnych  oraz  obrotów  na  rachunku
bankowym z tytułu wydatków budżetowych objętych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 131 ujmuje się wpływy środków pieniężnych otrzymanych na realizację
wydatków  budżetowych  zgodnie  z  planem  finansowym  oraz  dla  dysponentów  niższego
stopnia.
Na stronie Ma konta 131 ujmuje się 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).
Zapisy na koncie 131 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych, w związku z
czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów między jednostką a bankiem.
Na koncie 131 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych
zapisów, zwrotów nadpłat, korekt wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Ewidencja  szczegółowa  do  konta  131  jest  prowadzona  według  podziałek  klasyfikacji
budżetowej.
Konto 131 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunku
bieżącym  jednostki  budżetowej.  Saldo  konta  131  jest  równe  saldu  sald  wynikających  z
ewidencji szczegółowej prowadzonej dla kont wydatków budżetowych; konto 130 w zakresie
wydatków  budżetowych  może  wykazywać  saldo  Wn,  które  oznacza  stan  środków
pieniężnych  otrzymanych  na  realizację  wydatków  budżetowych,  a  niewykorzystanych  do
końca roku.
Saldo  konta  131  ulega  likwidacji  przez  księgowanie  przelewu  środków  pieniężnych
niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji z kontem 223.

149 – Środki pieniężne w drodze

Konto 149 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze.
Na stronie Wn konta 149 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 149 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze.

Zespół 2 – Rozrachunki i roszczenia 

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. Na koncie 201 nie ujmuje się należności jednostek zaliczanych do dochodów
budżetowych.
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Konto  201 obciąża  się  za  powstałe  należności  i  roszczenia  oraz  za  spłatę  i  zmniejszenie
zobowiązań, a uznaje się za powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i
roszczeń.
Ewidencja szczegółowa do konta 201 według poszczególnych kontrahentów.
Konto 201 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma -
stan zobowiązań.

Konto 203 – Należności z tytułu dochodów z czynszu w lokalach mieszkalnych
Konto 204 – Należności z tytułu dochodów z czynszu w lokalach użytkowych
Konto 205 – Należności z tytułu dochodów z czynszu z garaży
Konto 206 – Należności z tytułu dochodów objętych windykacją
Konta 203 do 206 służy do ewidencji należności jednostki z tytułu dochodów budżetowych z
opłat czynszowych odpowiednio za:

 lokale mieszkalne,
 lokale użytkowe,
 garaże,
 należności objęte windykacją (przeksięgowanie z kont 203 -205).

Na stronie Wn kont 203-206 ujmuje się ustalone należności z tytułu dochodów budżetowych i
zwroty nadpłat.
Na stronie Ma kont 203-206 ujmuje się wpłaty należności z tytułu dochodów budżetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) należności.
Ewidencja szczegółowa do kont 203 prowadzona jest z podziałem na:

 opłaty za czynsz podstawowy,
 opłaty za media,
 odsetki od nieterminowo regulowanych należności
 kwoty windykowane,
 pozostałe należności

oraz według poszczególnych najemców i dłużników.
Konta  203-206 mogą  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 207 – Rozrachunki z Wspólnotami
Konto  207  służy  do  ewidencji  rozrachunków  i  roszczeń  dokonywanych  z  zarządcami
Wspólnot.

Konto 222 – Rozliczenie dochodów budżetowych
Konto  222  służy  do  ewidencji  rozliczenia  zrealizowanych  przez  jednostkę  dochodów
budżetowych.
Na  stronie  Wn  konta  222  ujmuje  się  dochody  budżetowe  przelane  do  budżetu,  w
korespondencji odpowiednio z kontami 130 lub 132.
Na  stronie  Ma  konta  222  ujmuje  się  w  ciągu  roku  budżetowego  okresowe  lub  roczne
przeksięgowania  zrealizowanych  dochodów  budżetowych  na  konto  800,  na  podstawie
sprawozdań budżetowych.
Konto  222  może  wykazywać  saldo  Ma,  które  oznacza  stan  dochodów  budżetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budżetu.
Saldo  konta  222  ulega  likwidacji  poprzez  księgowanie  przelewu  do  budżetu  dochodów
budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130.
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Konto 223 – Rozliczenie wydatków budżetowych
Konto  223  służy  do  ewidencji  rozliczenia  zrealizowanych  przez  jednostkę  wydatków
budżetowych.
Na  stronie  Wn  konta  223  ujmuje  się  w  ciągu  roku  budżetowego  okresowe  lub  roczne
przeniesienia,  na  podstawie  sprawozdań  budżetowych,  zrealizowanych  wydatków
budżetowych na konto 800.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje się okresowe wpływy środków pieniężnych otrzymanych na
pokrycie wydatków budżetowych.
Konto 223 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan środków pieniężnych otrzymanych
na pokrycie wydatków budżetowych, lecz niewykorzystanych do końca roku.

Konto 225 – Rozrachunki z budżetami 
Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z budżetami w szczególności z tytułu 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 prowadzona jest według 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 – Rozrachunki z tytułu podatku VAT
Konto 226 służy do ewidencji rozrachunków z budżetami z tytułu podatku VAT.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje się nadpłaty oraz wpłaty do budżetu,  a na stronie Ma -
zobowiązania wobec budżetu i wpłaty od budżetów z tytułu podatku VAT.
Ewidencja szczegółowa do konta 225 prowadzona jest według:

 podatku należnego z podziałem na poszczególne stawki podatku,
 podatku naliczonego z podziałem na poszczególne stawki podatku,
 struktura podatku.

Konto  226 może  mieć  dwa salda.  Saldo Wn oznacza  stan  należności,  a  saldo  Ma -  stan
zobowiązań wobec budżetów.

Konto 229 – Pozostałe rozrachunki publicznoprawne 
Konto 229 służy do ewidencji, innych niż z budżetami, rozrachunków publicznoprawnych, a
w szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje się należności oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na
stronie  Ma  -  zobowiązania,  spłatę  i  zmniejszenie  należności  z  tytułu  rozrachunków
publicznoprawnych.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnić możliwość ustalenia
stanu należności i zobowiązań według tytułów rozrachunków oraz podmiotów, z którymi są
dokonywane rozliczenia.

Konto 231 – Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń
Konto 231 służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytułu  wypłat  pieniężnych  i  świadczeń  rzeczowych  zaliczonych,  zgodnie  z  odrębnymi
przepisami,  do  wynagrodzeń,  a  w  szczególności  należności  za  pracę  wykonywaną  na
podstawie stosunku pracy,  umowy zlecenia,  umowy o dzieło,  umowy agencyjnej  i  innych
umów zgodnie z odrębnymi przepisami.
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Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnić możliwość ustalenia
stanów  należności  i  zobowiązań  z  tytułu  wynagrodzeń  i  świadczeń  zaliczanych  do
wynagrodzeń.
Konto 231 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan
zobowiązań jednostki z tytułu wynagrodzeń.

Konto 240 – Pozostałe rozrachunki
Konto 240 służy do ewidencji krajowych należności i roszczeń oraz zobowiązań nieobjętych
ewidencją  na  kontach  zespołu  „2”,  w  tym  rozrachunków  z  dostawcami  za  wydatki
inwestycyjne.
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 247 – Rozliczenie wspólnot (media)
Konto  247  służy  do  ewidencji  rozliczeń  z  zarządcami  wspólnot  z  tytułu  opłat
eksploatacyjnych.  Ewidencja  szczegółowa  prowadzona  jest  według  rodzaju  mediów
podlegających rozliczeniu.

Konto 249 – Pozostałe rozrachunki z tytułu innych wpłat
Konto  249  służy  do  ewidencji  obrotów dokonywanych  na  rachunku  bankowym  z  tytułu
innych zadań (np. prowadzenie spraw związanych z wypłatą rolnikom zwrotu akcyzy).

Konto 261 – Rozrachunki z tytułu odszkodowań
Konto 261 służy do ewidencji rozrachunków z tytułu wypłacanych odszkodowań. Na stronie
Wn konta 261 ujmuje się zapłatę odszkodowania, w korespondencji z kontem 131, natomiast
po stronie Ma – koszty finansowe, w korespondencji z kontem 762.

Zespół 3 – Materiały i towary

Konto 301 – Rozliczenie zakupu materiałów
Konto 302 – Rozliczenie zakupu mediów
Konto 303 – Rozliczenie zakupu usług
Konto 304 – Rozliczenie zakupu od wspólnot
Konto 305 – Rozliczenie zakupu energii
Konto 308 – Rozliczenie zakupów inwestycyjnych
Konto 309 – Rozliczenie zakupu ubezpieczenia, opłat i podatków

Konta zespołu 3 "Materiały i towary" służą do ewidencji zapasów materiałów oraz rozliczenia
zakupu materiałów, mediów, usług, energii oraz pozostałych grup zakupów (konto 301-309).
Na koncie 310 prowadzi się ewidencję zapasów materiałów i towarów znajdujących się w
magazynach  własnych  i  obcych  jednostki  w  cenach  zakupu,  jeżeli  koszty  związane
bezpośrednio z zakupem są odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 310 powinna zapewnić możliwość ustalenia
stanu zapasów według miejsc ich znajdowania się  i  osób, którym powierzono pieczę  nad

7



nimi,  a  w  odniesieniu  do  zapasów  materiałów  i  towarów  objętych  ewidencją  ilościowo-
wartościową - także według ich poszczególnych rodzajów i grup.

Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie

Konto 411 – Zużycie materiałów i wyposażenia
Konto 419 – Zużycie energii
Konto 427 – Koszty na remonty
Konto 428 – Koszty związane z eksploatacją budynków
Konto 429 – Koszty pozostałych usług
Konto 431 – Koszty na wynagrodzenia
Konto 445 – Ubezpieczenia społeczne  
Konto 461 – Koszty postępowania sądowego
Konto 462 – Podatki i opłaty
Konto 466 – Podatek VAT nie podlegający odliczeniu
Konto 469 – Pozostałe koszty

Konta zespołu 4 "Koszty według rodzajów i ich rozliczenie" służą do ewidencji kosztów w
układzie  rodzajowym  i  ich  rozliczenia.  Poniesione  koszty  ujmuje  się  w  księgach
rachunkowych w momencie ich powstania niezależnie od terminu ich zapłaty. Zmniejszenia
uprzednio  zarachowanych  kosztów dokonuje  się  na  podstawie  dokumentów korygujących
koszty (np. faktur korygujących).
Nie  księguje  się  na  kontach  zespołu  4  kosztów  finansowanych,  zgodnie  z  odrębnymi
przepisami,  z  funduszy celowych  i  innych  oraz  kosztów inwestycji,  pozostałych  kosztów
operacyjnych, kosztów operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.
Ewidencję szczegółową do kont zespołu 4 prowadzi się w przekrojach dostosowanych do
potrzeb  planowania,  analiz  oraz  w  sposób  umożliwiający  sporządzenie  sprawozdań
finansowych,  sprawozdań budżetowych  lub  innych  sprawozdań  określonych  w odrębnych
przepisach obowiązujących jednostkę. Analityka poszerzana jest według potrzeb.

Konto 490 – Rozliczenie kosztów
Konto 490 służy do:

1) przeniesienia na konta zespołu 5 kosztów prostych zewidencjonowanych w
ciągu okresu sprawozdawczego na kontach: 411, 419, 427, 428, 429, 431,
445, 461, 462, 466, 469;

3) ujęcia łącznej kwoty kosztów uzyskania przychodów zewidencjonowanych
na kontach zespołu 7.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje się koszt  własny  sprzedanych  produktów  odpowiadający
rzeczywistym kosztom wytworzenia sprzedanych produktów, w korespondencji z właściwym
kontem zespołu 7, oraz koszty niewliczane do wartości produktów, lecz obciążające wynik
finansowy danego okresu, w korespondencji z właściwym kontem zespołu 5 (koszty zarządu,
koszty handlowe i koszty sprzedaży);
Na stronie  Ma konta 490 ujmuje  się  poniesione  koszty rodzajowe,  zewidencjonowane na
kontach:  400,  401,  402,  403,  404,  405,  409  i  niepodlegające  rozliczeniu  w  czasie,  w
korespondencji z właściwym kontem zespołu 5.
Księgowania  te  mogą  być  dokonywane  na  bieżąco,  jednocześnie  z  zapisami  na  kontach
zespołów 5.
Saldo konta 490 jest przenoszone w końcu roku obrotowego na konto 860.
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Zespół 5 – Koszty według typów działlaności i ich rozliczenie

Konto 501 – Eksploatacja budynków mieszkalnych
Konto 502 – Eksploatacja lokali użytkowych
Konto 503 – Eksploatacja garaży
Konto 521 – Koszty ogólne

Konta zespołu 5 "Koszty według typów działalności i ich rozliczenie" służą do ewidencji i
rozliczenia kosztów w układzie kalkulacyjnym.
Konta zespołu 5 zaleca się prowadzi się, gdy charakter, rozmiary działalności lub organizacja
jednostki  wymagają  ustalania  struktury  kosztów  poszczególnych  typów  lub  odmian  jej
działalności, w tym także według miejsc ich powstawania.
Na stronie Wn kont zespołu 5 ujmuje się poniesione koszty rodzajowe ujęte uprzednio na
kontach zespołu „4”, w korespondencji ze stroną Ma konta 490.
Na stronie Wn jednych kont zespołu 5 i jednocześnie na stronie Ma innych kont zespołu 5
księguje się świadczenia wzajemne poszczególnych działalności.
Ewidencja  analityczna  prowadzona  jest  zgodnie  z  analityka  na  poszczególnych  kontach
zespołu „4”.

Zespół 7 – Przychody, dochody i koszty

Konto 701 – Przychody z tytułu dochodów z lokali mieszkalnych
Konto 702 – Przychody z tytułu dochodów z lokali użytkowych
Konto 703 – Przychody z tytułu dochodów z garaży
Konto 706 – Przychody z tytułu dochodów ze sprzedaży reklam
Konto 708 – Przychody z tytułu pozostałych dochodów

W/w konta służą do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych w podziale na
poszczególne grupy dochodów
Na stronie Wn w/w kont ujmuje się odpisy z tytułu dochodów budżetowych, a na stronie Ma
tych kont ujmuje się przychody z tytułu dochodów budżetowych.
Ewidencja  szczegółowa prowadzona do kont  zapewnia  wyodrębnienie  dochodów z  tytułu
czynszu według poszczególnych składników czynszu. 
W końcu roku obrotowego salda kont od 701- 708 przenosi się na konto 860.
Na koniec roku konta nie wykazuje salda.

Konto 751 – Przychody finansowe
Konto  751  służy  do  ewidencji  przychodów  finansowych  niestanowiących  dochodów
budżetowych.
Na  stronie  Ma  konta  751  ujmuje  się  przychody  z  tytułu  operacji  finansowych,  a  w
szczególności  przychody  ze  sprzedaży  papierów  wartościowych,  przychody  z  udziałów  i
akcji,  dywidendy  oraz  odsetki  od  udzielonych  pożyczek,  dyskonto  przy  zakupie  weksli,
czeków obcych  i  papierów wartościowych  oraz odsetki  za  zwłokę w zapłacie  należności,
dodatnie różnice kursowe.
Ewidencja  szczegółowa  prowadzona  do  konta  751  zapewnia  wyodrębnienie  przychodów
finansowych  z  tytułu  udziałów  w  innych  podmiotach  gospodarczych,  należne  jednostce
odsetki od pożyczek i zapłacone odsetki za zwłokę od należności.
W końcu roku obrotowego przenosi się przychody finansowe na stronę Ma konta 860 (Wn
konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
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Konto 752 – Koszty finansowe
Konto 752 służy do ewidencji kosztów finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje się w szczególności wartość sprzedanych udziałów, akcji i
papierów wartościowych, odsetki od obligacji,  odsetki od kredytów i pożyczek, odsetki za
zwłokę w zapłacie zobowiązań, z wyjątkiem obciążających inwestycje w okresie realizacji,
dyskonto przy sprzedaży weksli, czeków obcych i papierów wartościowych, ujemne różnice
kursowe, z wyjątkiem obciążających inwestycje w okresie realizacji.
Ewidencja  szczegółowa  prowadzona  do  konta  752  powinna  zapewnić  wyodrębnienie  w
zakresie  kosztów  operacji  finansowych  -  zarachowane  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 752).
Na koniec roku konto 752 nie wykazuje salda.

Konto 761 – Pozostałe przychody operacyjne
Konto  761  służy  do  ewidencji  przychodów  niezwiązanych  bezpośrednio  ze  zwykłą
działalnością jednostki, w tym wszelkich innych przychodów niż podlegające ewidencji na
kontach zespołu „7”..

Zespół 8 – Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konto 800 – Fundusz jednostki
Konto 800 służy do ewidencji równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i ich
zmian.
Na  stronie  Wn  konta  800  ujmuje  się  zmniejszenia  funduszu,  a  na  stronie  Ma  -  jego
zwiększenia, zgodnie z odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę finansową jednostki.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia
przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, które oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 801 – Rozliczenie dochodów i wydatków
Konto 825 – Rozliczenie wyniku finansowego
Konta techniczne wprowadzone do potrzeb otwarcia roku.

Konto 860 – Wynik finansowy
Konto 860 służy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
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,  pod datą
przyjęcia sprawozdania finansowego, na konto 800.

10


