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 ZARZĄDZENIE NR OR.120.31.2013  

BURMISTRZA BIAŁEJ  

z dnia 1 lipca 2013r.  
 

 

w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowości w zakresie ewidencji wydatków 

związanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi, dochodów z tytułu opłat za 

gospodarowanie odpadami komunalnymi 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 wydatków związanych z 

gospodarowaniem odpadami komunalnymi oraz ewidencji i kontroli przyjmowania opłat 

za gospodarowanie odpadami komunalnymi 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 

2005r. Dz.U. Nr 229, poz. 1954 ze zm.), 

5) Ordynacja podatkowa – ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja Podatkowa 

(Dz.U. z 2005r. Nr 8, poz. 60 ze zm.), 

6) ustawy z dnia 13 września 1996r. o utrzymaniu czystości i porządku w gminach (tekst 

ujednolicony – Dz. U. z 2012r. poz. 391, ze zm.).  

 

§ 2.  1. Określenia użyte w zarządzeniu oznaczają:  

1) gmina – Gmina Biała, 

2) urząd – Urząd Miejski w Białej, 

3) burmistrz – Burmistrz Białej, 

4) kasjer – pracownik, któremu powierzono prowadzenie kasy urzędu, 

5) inkasent – osoba wskazana w Uchwale Rady Miejskiej w Białej, zobowiązana do 
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pobierania opłat z tytułu gospodarowania odpadami komunalnymi i wpłacania go we 

właściwym terminie do kasy urzędu lub na właściwy rachunek bieżący urzędu, 

6) referat finansowy – komórkę organizacyjną w urzędzie prowadzącą rachunkowość 

opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi – wykaz osób stanowi załącznik nr 1 

do zarządzenia, 

7) należność główna – określona należność z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami 

komunalnymi, podlegająca zapłacie,  

8) należności uboczne – odsetki za zwłokę, koszty upomnień, koszty postępowania 

egzekucyjnego i sądowego, 

9) osoba zobowiązana – właściciel nieruchomości, najemca, bądź inna osoba posiadająca 

tytuł prawny do lokalu, w związku ze złożoną deklaracją lub wydaną decyzją 

burmistrza zobowiązana do ponoszenia opłat z tytułu gospodarowania odpadami 

komunalnymi na podstawie ustawy z dnia 13 września 1996r. o utrzymaniu czystości i 

porządku w gminach (tekst ujednolicony – Dz. U. z 2012r. poz. 391, z późn. zm.),  

10) przypis – kwota należności z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami 

komunalnymi zadeklarowana przez właściciela nieruchomości bądź ustalona decyzją 

burmistrza, 

11) odpis – kwota zmniejszająca zobowiązanie z tytułu opłaty za gospodarowanie 

odpadami komunalnymi, ustalona lub określona przez gminę albo zadeklarowana przez 

właściciela nieruchomości, 

12) Ordynacja podatkowa – ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja Podatkowa 

(Dz.U. Z 2005r. Nr 8, poz. 60 ze zm.), 

13) Ustawa – ustawa z dnia 13 września 1996 r. o utrzymaniu czystości i porządku w 

gminach (Dz.U. z 2012 r. poz. 391 ze zm.), 

14) niepodatkowe należności budżetowe – należności określone w art. 3 pkt 8 Ordynacji 

podatkowej, do których ustalania lub określania uprawniony jest organ podatkowy 

jednostki samorządu terytorialnego, zgodnie z odrębnymi przepisami, 

15) dowód księgowy – dokument będący podstawą dokonania zapisu w księgach 

rachunkowych zgodnie z ustawą o rachunkowości.  

 

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

1) deklaracje w rozumieniu art. 6m ustawy, z których wynika kwota zobowiązania z 

tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub kwota zmniejszająca to 

zobowiązanie, 

2) decyzje burmistrza ustalające wysokość zobowiązania, 

3) dowody zrealizowanych wpłat nieprzypisanych (m.in. wpłata odsetek za zwłokę, 

kosztów upomnienia), 

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

podatkowej, 

5) dokumenty, na podstawie których przypisuje się bankowi zobowiązanie w wysokości 

zapłaty dokonanej przez osobę zobowiązaną, w związku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji 

podatkowej, stwierdzające obciążenie rachunku bankowego z tytułu opłaty za 

gospodarowanie odpadami komunalnymi – w przypadku gdy osoba zobowiązana 

dokonała zapłaty za pośrednictwem banku, a bank obciążył jej rachunek bieżący, ale nie 

przekazał środków na rachunek bieżący gminy, 

6) decyzje burmistrza o udzieleniu ulg z tytułu opłat za gospodarowanie odpadami 

komunalnymi.  
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§ 4. 1. Do udokumentowania wpłat służą:  

1)  pokwitowanie z kwitariuszy przychodowych, 

2)  pokwitowanie wpłaty w kasie urzędu, 

3) wyciąg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jeżeli dla każdej wykazanej w 

nim operacji zawiera dane zapewniające identyfikację wpłaty, albo dokumenty wpłaty 

załączone do wyciągu, 

4) dokumenty stwierdzające obciążenie rachunku bankowego osoby zobowiązanej w 

przypadku gdy dokonała ona zapłaty za pośrednictwem banku, bank obciążył jej 

rachunek bieżący, ale nie przekazał środków na rachunek bieżący gminy – na podstawie 

których przypisuje się bankowi zobowiązanie w wysokości zapłaty dokonanej przez 

osobę zobowiązaną, w związku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, 

5) dowody przerachowań (postanowienia o zaliczeniu wpłaty na poczet zaległości), 

6) wniosek podatnika o zaliczenie nadpłaty na poczet przyszłych zobowiązań. 

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 należności z tytułu opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, 

należności ubocznych lub innych opłat, jest przy zapłacie gotówką dzień wpłacenia kwoty 

w kasie gminy, u inkasenta, na rachunek gminy w banku lub placówce pocztowej.  

4.  Terminem zapłaty opłaty w obrocie bezgotówkowym jest dzień obciążenia rachunku 

bankowego  

    osoby zobowiązanej na podstawie polecenia przelewu. 

5.   Dokonane wpłaty rozlicza się zgodnie z art. 62 Ordynacji podatkowej. 

6. Pokwitowania wpłaty lub wypłaty powinno zawierać dane umożliwiające identyfikację:  

1)  egzemplarza pokwitowania ( numer ),  

2)  osoby zobowiązanej,  

3)  tytuł wpłaty lub wypłaty,  

4) wysokość kwoty wpłaty lub wypłaty, 

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

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. Wpłaty gotówkowe przyjmuje inkasent. 

11. Dowody wypłaty sporządzane są przez pracownika prowadzącego księgowość i 

wypłacane są przez kasjera.  

 

§ 5. 1. Do udokumentowania wygaśnięcia zobowiązania z tytułu opłaty za gospodarowanie 

odpadami komunalnymi służą:  

1)  dokumenty o dokonaniu potrącenia, 

2) decyzje o umorzeniu zaległości wydane na wniosek osoby zobowiązanej lub z urzędu, 

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

podatkowej.  

 

§  6.  1.  Do udokumentowania zwrotów służą:  

1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych („kasa wypłaci”), 

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. 
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§ 7. 1.  Przypis/odpis należności z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi 

dokonywany jest w okresie miesięcznym, na podstawie złożonych deklaracji i wydanych 

decyzji obowiązujących w danym okresie sprawozdawczym. Przypis dokonuje się: 

 w programie DOC.pl – na pierwszy dzień każdego miesiąca oraz w każdym dniu 

złożenia deklaracji/korekty deklaracji, 

 w programie  Księgowość budżetowa – w ostatnim dniu miesiąca jedną kwotą łączną 

za cały okres miesięczny. 

    Należności w sprawozdaniach wykazywane są w sposób narastający.  

2. Przypisy i odpisy należności z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi 

oraz należności nieprzypisane ewidencjonowane będą na bieżąco, tj. w miesiącu ich 

dokonania.  

 

§ 8. 1. Ewidencja księgowa dochodów prowadzona jest:  

1) szczegółowo wg poszczególnych osób zobowiązanych – program DOC.pl, firmy RAD           

Sp. z o.o., 

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 osób zobowiązanych oraz przygotowanie tych danych dla księgowości 

analitycznej i syntetycznej.  

3. Ewidencję rozliczeń z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi 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 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 opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje się w 

okresach kwartalnych. 

6. Opłaty przyjmowane są na wyodrębniony rachunek bankowy. Środki te należy 

przekazać na dzień 15 każdego miesiąca i na koniec każdego miesiąca na rachunek główny 

gminy Biała. 

 

§ 9. Ewidencja księgowa wydatków prowadzona jest w programie Księgowość budżetowa 

firmy Info – System, zgodnie z planem kont określonym w załączniku do niniejszego 

zarządzenia. 

   

Rozdział II  
 

Księgi rachunkowe i plan kont  
 

§ 9. 1. Ewidencja opłat z tytułu gospodarowania odpadami komunalnymi, należności 

ubocznych i innych opłat jest integralną częścią ewidencji księgowej gminy.  

2. Księgi rachunkowe prowadzone są za pomocą komputera. Ewidencja opłat prowadzona 

jest:  

    1) szczegółowo wg poszczególnych osób zobowiązanych – program DOC.pl, firmy RAD                                   

        Sp. z o.o., 
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   2) analitycznie wg klasyfikacji budżetowej – program Księgowość budżetowa firmy Info – 

System.  

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) zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat.  

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

budżetowej.  

5.  Konta szczegółowe prowadzone są do kont analitycznych w następujący sposób: 

     1)  dla każdej osoby zobowiązanej i inkasenta prowadzi się odrębne konto w każdej 

należności, 

2) dla każdej jednostki budżetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi się odrębne 

konto w każdej opłacie, w związku z którą podmiot ten stał się dłużnikiem jednostki 

samorządu terytorialnego. 

6. Zasady funkcjonowania kont określone zostały w załączniku do niniejszego zarządzenia. 

7. Ewidencja księgowa w zakresie określonym w pkt 5 stanowi ewidencję pomocniczą 

prowadzoną w programie DOC.pl firmy RAD Sp. z o.o.. Wykaz stosowanych kont stanowi 

załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.  

 

 

Rozdział III  
 

Dochodzenie zaległości z tytułu opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi 

 lub innych opłat  
 

§ 10. 1. Pracownik Referatu Finansowego obowiązany jest do kontroli terminowości wpłat z 

tytułu opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i innych opłat.  

2. Egzekucja prowadzona jest zgodnie z przepisami w zakresie postępowania 

egzekucyjnego w administracji z uwzględnieniem przepisów ustawy. 

 

 

Rozdział IV  
 

Nadpłaty i zwroty  
 

§ 11. 1. Pracownik referatu finansowego jest zobowiązany do bieżącej kontroli stanu nadpłat 

na kontach szczegółowych osób zobowiązanych.  

2.  Zwrot nadpłaty następuje na wniosek osoby zobowiązanej.  

3. Nadpłata z tytułu rozliczenia opłat niezależnych dokonywana jest w przypadku, gdy osoba 

zobowiązana nie ma zaległości z tytułu opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.  

4. Przed przygotowaniem zwrotu nadpłaty pracownik referatu finansowego zobowiązany jest:  

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

kwota     należności do zapłaty,  
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 2) sprawdzić czy osoba zobowiązana nie posiada zaległości z tytułu innych opłat, odsetek, 

 kosztów upomnienia bądź kosztów postępowania egzekucyjnego,  

5. Zwrot nadpłaty następuje:  

 1) na wskazany rachunek bankowy osoby zobowiązanej,  

 2) w gotówce – w kasie Urzędu Miejskiego w Białej.  

 

Rozdział V  
 

Udzielanie ulg w należnościach pieniężnych  
 

§ 12. Udzielanie ulg następuje zgodnie z Ordynacją podatkową. 

 

§ 13. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.  
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                                                              Załącznik do Zarządzenia Nr OR.120.31.2013 

                                                              Burmistrza Białej z dnia 01.07.2013 r.  

 
 

 

ZAKŁADOWY  PLAN  KONT   

prowadzony do celów spraw związanych z poborem dochodów z tytułu 

opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz 

ewidencjonowania wydatków w tym zakresie 

 

 

 Ewidencja szczegółowa dla ewidencji dochodów z tytułu opłat za gospodarowanie 

odpadami prowadzona jest systemem komputerowym DOC firmy RAD Sp. z o.o. 

  Ewidencja księgowa wydatków oraz ewidencja księgowa dochodów analitycznie 

prowadzona jest wg klasyfikacji budżetowej w programie Księgowość budżetowa firmy Info 

– System.  

Ewidencja pozwala na: 

 szczegółową ewidencję osób zobowiązanych, opłat przez nich uiszczanych w podziale 

na poszczególne wpłaty, 

 dokonywanie rozliczeń opłat niezależnych uiszczanych przez osobę zobowiązaną. 

1. Konta bilansowe 

Zespół 0 – Majątek trwały 

080 – Środki trwałe w budowie (inwestycje) 

Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe 

101 – Kasa 

130 – Rachunek dochodów 

141 – Środki pieniężne w drodze 

Zespół 2 – Rozrachunki i roszczenia  

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 

240 – Pozostałe rozrachunki 

245 – Wpływy do wyjaśnienia 

Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie 

401 – Zużycie materiałów i wyposażenia 

402 – Usługi obce 

403 – Podatki i opłaty 
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404 – Wynagrodzenia  

405 – Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia 

409 – Pozostałe koszty rodzajowe 

Zespół 7 – Przychody, dochody i koszty 

720 – Przychody z tytułu dochodów budżetowych 

750 – Przychody finansowe 

751 – Koszty finansowe 

760 – Pozostałe przychody operacyjne 

761 – Pozostałe koszty operacyjne 

 

Zespół 8 – Fundusze, rezerwy i wynik finansowy 
 

800 – Fundusz jednostki 

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

 inwestycje 

860 – Wynik finansowy 

 

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. 
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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) i wydatków 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), oraz wpływy środków pieniężnych otrzymanych na 

realizację wydatków budżetowych zgodnie z planem finansowym. 

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

a także 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 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. 

Ewidencja szczegółowa do konta 130 prowadzona jest osobno dla dochodów i osobno dla 

wydatków. 

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 i wydatków budżetowych; konto 

130 może wykazywać saldo Wn, które oznacza: 

 w zakresie dochodów budżetowych – stan środków pieniężnych z tytułu 

zrealizowanych dochodów budżetowych, które do końca roku nie zostały przelane do 

budżetu lub 

 w zakresie wydatków budżetowych – stan środków pieniężnych otrzymanych na 

realizację wydatków budżetowych, a niewykorzystanych do końca roku. 

Saldo konta 130 ulega likwidacji: 

 przez księgowanie przelewu do budżetu dochodów budżetowych pobranych, lecz 

nieprzelanych do końca roku, w korespondencji z kontem 222, 

 przez księgowanie przelewu środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku, 

w korespondencji z kontem 223. 

 

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. 
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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. 

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 221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych 
Konto 221 służy do ewidencji należności jednostek z tytułu dochodów budżetowych, z 

wyjątkiem należności wymagalnych w przyszłych latach. 

Na stronie Wn konta 221 ujmuje się należności z tytułu opłat za gospodarowanie odpadami 

komunalnymi, odsetek, kosztów upomnień i egzekucyjnych. Na stronie Ma konta 221 ujmuje 

się wpływy należności do kasy lub na rachunek bankowy. 

Ewidencja szczegółowa do konta 221 prowadzona jest według dłużników i podziałek 

klasyfikacji budżetowej. Dodatkowo ewidencja analityczna prowadzona jest w taki sposób 

aby umożliwić ustalenie sum należności i sum zobowiązań. 

Pod datą ostatniego dnia miesiąca każdego kwartału księguje się należności z tytułu odsetek  

należnych za dany kwartał. Przypis do należności nieprzypisanych dokonywany jest w dacie 

danej wpłaty. 

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

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

w tych dochodach. 

 

Konto 222 – Rozliczenie dochodów budżetowych 
Konto 222 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę dochodów 

budżetowych. 

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

korespondencji z kontem 130. 

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

przeksięgowania zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800, na podstawie 

sprawozdań budżetowych. 

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

zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budżetu. 

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu do budżetu dochodów 

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

 

Konto 223 – Rozliczenie wydatków budżetowych 
Konto 223 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę wydatków 

budżetowych. 

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. 
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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 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. 

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 245 – Wpływy do wyjaśnienia 
Konto 245 służy do ewidencji wpłaconych a niewyjaśnionych kwot należności z tytułu 

dochodów budżetowych. 
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Na stronie Wn konta 245 ujmuje się zwrot pomyłkowo wpłaconej kwoty, zaliczenie wpłaty 

po przeprowadzonym postępowaniu wyjaśniającym do przychodów nieprzypisanych lub 

niezaewidencjonowanych wcześniej jako należność, uznanie wpłaty za spłatę należności po 

przeprowadzonym postępowaniu wyjaśniającym. Na stronie Ma konta 245 ujmuje się wpływ 

na rachunek bieżący kwoty dotyczącej należności z tytułu dochodów budżetowych bez 

podania tytułu wpłaty, wpłata na rachunek inny niż rachunek bieżący jednostki kwot 

dotyczących należności budżetowych. 

Ewidencję szczegółową do konta 245 prowadzi się według poszczególnych niewyjaśnionych 

wpłat.  

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

Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie 

401 – Zużycie materiałów i wyposażenia 

402 – Usługi obce 

403 – Podatki i opłaty 

404 – Wynagrodzenia  

405 – Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia 

409 – Pozostałe koszty rodzajowe 

 

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. 

Zespół 7 – Przychody, dochody i koszty 

720 – Przychody z tytułu dochodów budżetowych 

750 – Przychody finansowe 

751 – Koszty finansowe 

760 – Pozostałe przychody operacyjne 

761 – Pozostałe koszty operacyjne 

 

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. 

W końcu roku obrotowego salda w/w kont  przenosi się na konto 860. 

Na koniec roku konta nie wykazuje salda. 
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Konto 720 – Przychody z tytułu dochodów budżetowych 
Konto 720 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych, związanych 

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

zalicza się: podatki, składki, opłaty i inne dochody gminy, należne na podstawie ustaw lub 

umów. 

Na koncie 720 „Przychody z tytułu dochodów budżetowych” ujmuje się w szczególności: 

 po  stronie Wn – odpisy i zmniejszenia przychodów z tytułu dochodów budżetowych, 

 po stronie Ma – przychody z tytułu dochodów budżetowych, przypisanie 

wymagalnych odsetek należnych na koniec każdego kwartału od należności 

podatkowych, zaliczenie do przychodów z tytułu dochodów budżetowych wpływów 

na rachunek bankowy wcześniej uznanych za niewyjaśnione, w korespondencji z 

kontem 245 „Wpływy do wyjaśnienia”. 

Ewidencja szczegółowa do konta 720 prowadzona jest według podziałek klasyfikacji 

budżetowej. 

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda. 

 

Konto 750 – Przychody finansowe 
Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych niestanowiących dochodów 

budżetowych. 

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

szczególności odsetki za zwłokę w zapłacie należności, dodatnie różnice kursowe. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 750 zapewnia wyodrębnienie przychodów 

finansowych z tytułu zapłaconych odsetek za zwłokę od należności. 

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 odsetki za zwłokę w zapłacie 

zobowiązań, z wyjątkiem obciążających inwestycje w okresie realizacji, ujemne różnice 

kursowe, z wyjątkiem obciążających inwestycje w okresie realizacji. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnić wyodrębnienie w 

zakresie kosztów operacji finansowych - zarachowane 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 ze zwykłą 

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

kontach zespołu „7”.   

W szczególności na stronie Ma konta 760 ujmuje się odpisane przedawnione zobowiązania, 

otrzymane odszkodowania, kary, nieodpłatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa 

umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe. 

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 kary, odpisane przedawnione, umorzone 

i nieściągalne należności, odpisy aktualizujące od należności, koszty postępowania spornego i 

egzekucyjnego oraz nieodpłatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe. 

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 

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

budżetu na inwestycje  
Konto 810 służy do ewidencji: 

 dotacji budżetowych,  

 środków z budżetu na środki trwałe w budowie (inwestycje). 

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

budżetu na inwestycje” ujmuje się w szczególności: 

a)   po stronie WN: 

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

w korespondencji z kontem 224 „Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z 

budżetu środków europejskich”, 

 równowartość wydatków dokonanych przez jednostkę ze środków budżetu na 

finansowanie inwestycji (środków trwałych w budowie), w korespondencji z kontem 800 

„Fundusz jednostki”. 

b)   po stronie MA: 

 przeksięgowanie w końcu roku obrotowego salda konta 810 na konto 800 „Fundusz 

jednostki”. 

Ewidencję analityczna do konta 810 pozwala na wydzielenie: 

 dotacji budżetowych, 

 środków przekazanych z budżetu na inwestycje. 

Ponadto ewidencję szczegółową do konta 810 według potrzeb wewnętrznych 

(sprawozdawczości, analiz). 

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda. 

 

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. 
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2. Konta pozabilansowe 

Konto 980 – Plan finansowy wydatków budżetowych 

Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych dysponenta 

środków budżetowych. 

Na koncie 980 „Plan finansowy wydatków budżetowych” ujmuje się w szczególności: 

 po stronie Wn – plan finansowy i jego korekty 

 po stronie Ma – zrealizowane wydatki budżetowe, wartość planu niewygasających 

wydatków budżetowych do realizacji w następnym roku, wartość planu 

niezrealizowanego i wygasłego. 

Ewidencja szczegółowa do konta 980 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego 

wydatków budżetowych, czyli według podziałek klasyfikacji budżetowej. Konto 980 nie 

wykazuje na koniec roku salda. 

 

Konto 998 – Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego 

Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w 

planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego oraz w planie 

finansowym niewygasających wydatków budżetowych ujętych do realizacji w danym roku 

budżetowym. 

Na koncie 998 „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego” ujmuje się w 

szczególności: 

 po stronie Wn - równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym 

roku budżetowym, równowartość zaangażowanych wydatków, które będą obciążały 

wydatki roku następnego. 

 Po stronie Ma - nieopłacone zobowiązania z roku ubiegłego, które będą wydatkiem 

roku bieżącego, zaangażowanie powstałe na podstawie umów, decyzji i innych 

postanowień z lat ubiegłych, które będą realizowane ze środków ujętych w planie 

finansowym roku bieżącego, zaangażowanie powstałe na podstawie umów, zleceń, 

decyzji innych postanowień z roku bieżącego, których wykonanie powoduje 

powstanie wydatków w danym roku budżetowym, drobne zakupy powodujące 

równoczesne powstanie zaangażowania i wykonania wydatków. 

Ewidencja szczegółowa do konta 998 jest prowadzona według podziałek klasyfikacyjnych 

planu finansowego, z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków. Na koniec roku 

konto 998 nie wykazuje salda. 

 

 

 


