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ZARZ�DZENIE NR 0152 / 27/ 06 

PREZYDENTA MIASTA TYCHY 

z dnia 30 pa �dziernika 2006 r. 

 
 

w sprawie ustalenia dokumentacji przyj �tych zasad (polityki) rachunkowo �ci. 
 
 

Na podstawie art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz�dzie gminnym ( Dz. U.  
z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pó�n. zm.), art. 4 ustawy z dnia 29 wrze�nia 1994 r.  
o rachunkowo�ci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pó�n. zm.) 
 
 

zarz�dzam: 
 
 

§ 1 
 
Przyj�� dokumentacj� okre�laj�c� zasady (polityk�) rachunkowo�ci dla Urz�du Miasta Tychy 
zgodnie z Zał�cznikiem Nr 1 do niniejszego Zarz�dzenia. 

 
 

§ 2 
 
Dla celów prawidłowej organizacji ksi�g rachunkowych nale�y równolegle stosowa�               
i przestrzega� obowi�zuj�ce zarz�dzenia Prezydenta Miasta Tychy w sprawie: 
 

1. Ustalenia procedury kontroli wydatków dokonywanych ze �rodków publicznych, 
zasad wst�pnej oceny celowo�ci wydatków oraz sposobu wykorzystania wyników 
kontroli i oceny (Zarz�dzenie nr 0152/63/2001 prezydenta Miasta Tychy z dnia          
7 grudnia 2001r.).  

2. Zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji (Zarz�dzenie nr 0152/133/2002 
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 15 listopada 2002 r.). 

3. Prowadzenia rejestru umów według klasyfikacji bud�etowej (Zarz�dzenie                         
nr 0152/61/05 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 7 grudnia 2005 r.). 

 
 

§ 3 
 

Zobowi�zuj� wszystkie jednostki organizacyjne Urz�du Miasta do stosowania  
i przestrzegania przyj�tych zasad polityki rachunkowo�ci. 

 
 

§ 4 
 
Trac� moc Zarz�dzenia: 
 
1. Zarz�dzenie Nr 0152/121/2002 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 25 pa�dziernika 2002 r. 

w sprawie ustalenia dokumentacji przyj�tych zasad (polityki) prowadzenia 
rachunkowo�ci. 

 
2. Zarz�dzenie Nr 0152/28/2002 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 17 czerwca 2002 r. 

w sprawie Instrukcji Obiegu i Kontroli dokumentów finansowych. 
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3. Zarz�dzenie Nr 0152/249/2003 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 30 grudnia 2003 r.  
w sprawie zmiany Zarz�dzenia Nr 0152/28/2002 Prezydenta Miasta Tychy z dnia  
17 czerwca 2002 r. w sprawie Instrukcji Obiegu i Kontroli dokumentów finansowych. 

 
4. Zarz�dzenie Nr 0152/40/04 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 18 czerwca 2004 r.  

w sprawie zmiany Zarz�dzenia Nr 0152/28/2002 Prezydenta Miasta Tychy z dnia  
17 czerwca 2002 r. w sprawie Instrukcji Obiegu i Kontroli dokumentów finansowych. 

 
5. Zarz�dzenie Nr 0152/25/2002 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 18 kwietnia 2002 r.  

w sprawie planów kont dla bud�etu miasta Tychy oraz jednostki bud�etowej Urz�d oraz 
funduszy celowych. 

 
6. Zarz�dzenie Nr 0152/5/05 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 31 stycznia 2005 r.  

w sprawie zmian Zarz�dzenia Nr 0152/25/2002 Prezydenta Miasta z dnia 18.04.2002 r. 
w sprawie planów kont dla bud�etu miasta Tychy oraz jednostki bud�etowej Urz�d oraz 
funduszy celowych. 

 
7. Zarz�dzenie Nr 0152/15/05 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 11 marca 2005 r.  

w sprawie zmian Zarz�dzenia Nr 0152/25/2002 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 
18.04.2002 r. w sprawie planów kont dla bud�etu miasta Tychy oraz jednostki 
bud�etowej Urz�d oraz funduszy celowych. 

 
8. Zarz�dzenie Nr 0152/182/05 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 30 wrze�nia 2005 r.  

w sprawie zmian Zarz�dzenia Nr 0152/25/2002 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 
18.04.2002 r. w sprawie planów kont dla bud�etu miasta Tychy oraz jednostki 
bud�etowej Urz�d oraz funduszy celowych. 

 
9. Zarz�dzenie Nr 01365/21/96 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 10 kwietnia 1996 r.  

w sprawie instrukcji kasowej, ustalaj�cej jednolite zasady gospodarki kasowej. 
 
10. Zarz�dzenie Nr 0152/27/2002 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 12 maja 2000 r.  

w sprawie zmian w instrukcji kasowej ustalaj�cej jednolite zasady gospodarki kasowej. 
 
11. Zarz�dzenie Nr 36/97 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 24 pa�dziernika 1997 r.  

w sprawie udzielania i rozliczania zaliczek stałych i okresowych. 
 
12. Zarz�dzenie Nr 0152/29/2000 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 12 maja 2000 r.  

w sprawie zmian zarz�dzenia w sprawie udzielania i rozliczania zaliczek stałych  
i okresowych. 

 
13. Zarz�dzenie nr 0152/31/2003 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 28 lutego 2003 r.  

w sprawie zmiany Zarz�dzenia Nr 36/97 w sprawie udzielania i rozliczania zaliczek 
stałych i okresowych. 

 
 

§ 5 
 
Zarz�dzenie wchodzi w �ycie z dniem podpisania. 
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Zał�cznik Nr 1 
        do Zarz �dzenia Nr 0152 / 27/ 06 
        Prezydenta Miasta Tychy 
        z dnia 30 pa �dziernika 2006 r. 
 
 
 
 
 
 

 
POLITYKA (ZASADY) RACHUNKOWO �CI 

 
w URZ�DZIE MIASTA TYCHY 

 
 
 

 
 

1. Rozdział I:     ZASADY EWIDENCJI I METODY WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW 
 
 
 
2. Rozdział II: RZECZOWE AKTYWA TRWAŁE I WARTO�CI NIEMATERIALNE 

                      I PRAWNE 
 
 

 
3. Rozdział III:   ZAKŁADOWY PLAN KONT 
 
 

 
4. Rozdział IV:  INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTÓW FINANSOWYCH 

 
 
 

5. Rozdział V:   INSTRUKCJA KASOWA  
                            w Wydziale Bud�etu i Ksi�gowo�ci 

 
 
 

6. Rozdział VI:  INSTRUKCJA KASOWA  
                            w Wydziale Podatków i Opłat 
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Rozdział  I:  ZASADY EWIDENCJI I METODY WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW  

 
 

Podstawa prawna: 
 
 

1. Ustawa z dnia 29 wrze�nia 1994 r. o rachunkowo�ci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r  
Nr 76 poz.694 z pó�n. zm.). 

 
2. Rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczególnych 

zasad rachunkowo�ci oraz planów kont dla bud�etu pa�stwa, bud�etów jednostek 
samorz�du terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych 
(Dz. U. z 2006 r. Nr 142 poz 1020). 

 
3. Rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie 

sprawozdawczo�ci bud�etowej (Dz. U. z 2006 r Nr 115 poz.781). 
 

4. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U.  
z 2005 r. Nr 8 poz.60. 

 
 

§ 1 
 
 

Przez u�yte w instrukcji okre�lenia rozumie si� odpowiednio: 
 
-  „jednostka” - Urz�d Miasta Tychy; 
  
- „nale�no�ci”  - kontrolowane  przez  jednostk�  zasoby  maj�tkowe o  wiarygodnie        

       okre�lonej  warto�ci,  powstałe w  wyniku przeszłych zdarze�, które        
      spowoduj� w przyszło�ci wpływ do jednostki korzy�ci ekonomicznych; 

 
-„zobowi�zanie”    - wynikaj�cy z przeszłych zdarze� obowi�zek wykonania 

�wiadczenia  
        o wiarygodnie okre�lonej warto�ci, które 
spowoduj� wykorzystanie ju�             

       posiadanych lub przyszłych aktywów jednostki; 
 
- „dzie� bilansowy” -  dzie�, na który jednostka sporz�dza sprawozdanie finansowe; 
 
- „�rodki pieni��ne” - pieni�dze (banknoty i monety) oraz jednostki pieni��ne    
     (rozrachunkowe)        

 tak w gotówce jak i na rachunku bankowym. 
 
 

§ 2 
 

Okre�lenie roku obrotowego 
 
 

1. Ustala si�, �e rokiem obrotowym jest rok bud�etowy wynikaj�cy z uchwały 
bud�etowej. 

 
2. Okresami sprawozdawczymi s�  okresy wynikaj�ce z przepisów Rozporz�dzenia 

Ministra Finansów w sprawie sprawozdawczo�ci bud�etowej. 
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3. Urz�d Miasta Tychy, jako jednostka bud�etowa wykonuj�ca zadania własne gminy  
i powiatu oraz zadania z zakresu administracji rz�dowej zobowi�zana jest do 
sporz�dzania sprawozda� zgodnie z w/w Rozporz�dzeniem. 
 
 

 
§ 3 
 

Rzeczowe aktywa trwałe i warto �ci niematerialne i prawne 
 
 

Rzeczowe aktywa trwałe i warto�ci niematerialne i prawne zostały szczegółowo 
omówione w Rozdziale II. 

 
 
 

§ 4 
 

Długoterminowe aktywa finansowe 
 
 

1. Do długoterminowych aktywów finansowych zalicza si� w Urz�dzie Miasta akcje  
i udziały wniesione do spółek prawa handlowego, podwy�szaj�ce kapitał zakładowy 
tych spółek.  

 
2. Na dzie� bilansowy warto�� udziałów i akcji inwentaryzuje si� poprzez porównanie  

z aktualnymi (na dzie� 31.12) wypisami z ksi�gi udziałów. 
 
 

§ 5 
 

Nale�no�ci i zobowi �zania 
 
 

1. Nale�no�ci wycenia si� w warto�ci nominalnej na dzie� ich powstania i w takiej 
warto�ci ujmuje si�    w ksi�gach rachunkowych. 

 
2. Zobowi�zania wycenia si� w kwocie zapłaty z uwzgl�dnieniem odsetek naliczonych 

przez kontrahenta. 
 
3. W ewidencji ksi�gowej nale�y wyodr�bni� nast�puj�ce grupy rozrachunków: 

-  rozrachunki z dostawcami i odbiorcami z tytułu usług; 
-  nale�no�ci bud�etowe według tytułów; 
-  rozrachunki publiczno-prawne; 
-  rozrachunki z tytułu wynagrodze�; 
-  rozrachunki z pracownikami; 
-  pozostałe rozrachunki z konieczno�ci� wyodr�bnienia rozrachunków 
 dotycz�cych funduszy specjalnych, celowych, rachunku dochodów własnych 

czy sum depozytowych. 
    Prowadzona ewidencja umo�liwia informacj� o stanie 

rozrachunków z danym  kontrahentem na dany dzie�. 
 

4. Odsetki od nale�no�ci i zobowi�za� bud�etowych ujmuje si� w ksi�gach 
 rachunkowych: 

• od zapłaconych w momencie ich zapłaty; 
• od niezapłaconych w wysoko�ci nale�nej na koniec ka�dego kwartału. 
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Odst�puje si� od naliczania, wystawiania, ksi�gowania i dochodzenia odsetek 
karnych  od nieterminowych wpłat nale�no�ci, je�eli nale�no�� nie przekracza 
kosztów  upomnienia. 
Odsetki karne nale�y jednak naliczy� i pobra� bez wzgl�du na kwot� w przypadku 
wpłaty w kasie lub, je�li pracownik ma bezpo�redni kontakt z dłu�nikiem. 
 

5. Umorzenie i wyksi�gowanie nale�no�ci bud�etowych mo�e nast�pi� tylko na 
 warunkach i zasadach wynikaj�cych z aktualnej uchwały Rady Miasta 
okre�laj�cej te zasady – Uchwała nr 0150/XLVIII/894/06 z dnia 29 czerwca 2006 roku 
w sprawie okre�lenia szczegółowych zasad i trybu umarzania, odraczania spłaty, lub 
rozkładania na raty spłaty nale�no�ci pieni��nych przypadaj�cych gminie Tychy oraz 
jednostkom organizacyjnym gminy Tychy, do których nie stosuje si� przepisów 
Ustawy – Ordynacja Podatkowa, oraz wskazania organów lub osób do tego 
uprawnionych. 

 Dopuszcza si� dokonywanie zaokr�gle� nale�no�ci bud�etowych zgodnie z ustaw� –
Ordynacja Podatkowa  

 
6. Nale�no�ci długoterminowe s� to nale�no�ci, których termin zwrotu do jednostki 

przypada w okresie przekraczaj�cym rok obrotowy. 
 
  W jednostce wyst�puj� nale�no�ci długoterminowe z tytułu: 

a) ratalnej sprzeda�y mieszka�, lokali u�ytkowych i gruntu; 
b) ratalnej sprzeda�y prawa wieczystego u�ytkowania gruntu; 
c) nale�no�ci wynikaj�ce z umów; 
d) przekształcenia prawa u�ytkowania wieczystego gruntu, przysługuj�ce osobom 

fizycznym w prawo własno�ci. 
 

Nale�no�ci długoterminowe wymienione w punktach (a), (b), (d) powinny by� 
zabezpieczone zastawem rzeczowym – wpisem hipotecznym w ksi�gach wieczystych 
dłu�nika. 

 
7. Zgodnie z Rozporz�dzeniem Ministra Finansów w sprawie szczególnych zasad 

rachunkowo�ci oraz planów kont dla bud�etu pa�stwa, bud�etów jednostek 
samorz�du terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych nie 
dokonuje si� odpisów aktualizuj�cych nale�no�ci z tytułu dochodów bud�etowych. 

 
 
 

§ 6 
 

Koszty 
 
 

 Koszty ponoszone w jednostce wycenia si� według warto�ci rzeczywistych   
i ujmuje si� na kontach zespołu „4”  – „Koszty według rodzaju i ich rozliczenie” , 
stosuj�c zasad� memoriału, z podziałem na paragrafy. 

 Nie stosuje si� rozlicze� mi�dzyokresowych kosztów. 
 
 
 

§ 7 
 

Przychody i koszty ich uzyskania 
 
 
 

1. Przychody wycenia si� według warto�ci rzeczywistej  
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2.  Konta zespołu „7” słu�� do ewidencji: 
• nale�nych i otrzymanych dochodów bud�etowych oraz kosztów finansowych – 

konto 750, 
• nale�nych przychodów ze sprzeda�y materiałów, �rodków trwałych, warto�ci 

niematerialnych i prawnych, inwestycji, otrzymane kary i grzywny oraz 
pozostałe przychody i koszty nie ewidencjonowane na zespole „4” – konto 
760, 

• pokrycie amortyzacji – konto 761,    
stosuj�c zasad� memoriału. 

 
 

§ 8 
 

Ustalenie wyniku finansowego 
 
 

1. Ustalenie wyniku finansowego w bud�ecie Miasta. 
 

a. Ustalenie niedoboru lub nadwy�ki bud�etowej za dany rok bud�etowy. 
 

Pod dat� 31 grudnia przenosi si� na stron� Wn konta 961 – „Niedobór lub 
nadwy�ka bud�etu” saldo konta 902- „Wydatki bud�etu” a na stron� Ma saldo 
konta 901 – „Dochody bud�etu”. 
Saldo Wn konta 961 oznacza deficyt bud�etu za� saldo Ma – nadwy�k� za 
dany rok bud�etowy. 
 

b. Ustalenie skumulowanej nadwy�ki lub niedoboru. 
 

Pod dat� zatwierdzenia wykonania bud�etu za rok poprzedni przenosi si� salda 
kont: 
961-„Niedobór lub nadwy�ka bud�etu” oraz 
962- „Wynik na pozostałych operacjach” 
na odpowiedni� stron� konta 960 – „Skumulowana nadwy�ka lub niedobór na 
zasobach bud�etu”. 
Po dokonaniu tych operacji saldo Wn tego konta oznacza stan skumulowanego 
niedoboru bud�etu, za� w przypadku wyst�pienia salda Ma – stan 
skumulowanej nadwy�ki bud�etu. 

 
2. Ustalenie wyniku finansowego w jednostce bud�etowej Urz�d Miasta 

 
Wynik finansowy jednostki ustala si� na koniec roku obrotowego poprzez 
przeniesienie kosztów uj�tych na kontach zespołu „4”, kosztów operacji finansowych 
oraz pozostałych kosztów operacyjnych na stron� Wn konta 860 - „Straty i zyski 
nadzwyczajne oraz wynik finansowy”. Natomiast przychody finansowe, pozostałe 
przychody a tak�e pokrycie kosztów amortyzacji ujmuje si� na stronie Ma tego konta. 
Saldo Wn konta 860 oznacza strat� za� saldo Ma – zysk netto. 
Strata pomniejsza a zysk powi�ksza fundusz jednostki w roku nast�pnym, pod dat� 
przyj�cia sprawozdania finansowego.  
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§ 9 

 
 

Prowadzenie ksi �g rachunkowych 
 

1. Sposób prowadzenia ksi �g rachunkowych 
 
 

1. Ksi�gi rachunkowe prowadzi si� w siedzibie jednostki przy u�yciu komputera. 
 
2. Ksi�gi rachunkowe składaj� si� z : 

 
a) dziennika, który: 

• zapewnia niedost�pno�� zbioru dla dokonywania jakichkolwiek zmian 
poza wprowadzeniem w razie potrzeby dowodów korekt ksi�gowych; 

• zapewnia automatyczn� kontrol� ci�gło�ci zapisów i przenoszenia 
obrotów. 

Zapisy w dzienniku prowadzone s� w sposób chronologiczny. 
Zbiór danych dziennika jest sprawdzeniem kompletno�ci uj�cia w ksi�gach 
rachunkowych zdarze� gospodarczych w poszczególnych miesi�cach roku 
kalendarzowym – bud�etowym. 
Dziennik zawiera: 

• kolejn� numeracj� pozycji dziennika; 
• obroty dziennika miesi�czne i narastaj�co w miesi�cach i roku 

obrotowym. 
W programie finansowo-ksi�gowym stosuje si� dzienniki cz��ciowe. S� one 
tworzone dla ka�dego odr�bnego oddziału, w którym s� grupowane zapisy 
ksi�gowe dotycz�ce zdarze� gospodarczych. Program FK obejmuje 
nast�puj�ce oddziały: 
100 – bud�et Urz�du Miasta 
200 – fundusze pomocowe 
400 – depozyty 
500 – fundusz socjalny 
600 – Gminny Fundusz Ochrony �rodowiska 
700 -  Powiatowy Fundusz Ochrony �rodowiska 
800 – Fundusz Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym 
900 – Dochody własne 
Dopuszcza si� tworzenie rejestrów w ramach oddziałów, je�li b�dzie to 
konieczne dla prawidłowego ewidencjonowania zdarze� gospodarczych. 
Wówczas ka�dy rejestr b�dzie miał swój dziennik. 
Dziennik cz��ciowy umo�liwia uzgodnienie jego obrotów z obrotami 
zestawienia obrotów i sald. 
Na koniec okresu sprawozdawczego sporz�dza si� zestawienie zbiorcze 
dzienników cz��ciowych. 
 

b) kont ksi�gi głównej /ewidencja syntetyczna/ 
  Stanowi ona zbiór zapisów w porz�dku syntetycznym z 
zachowaniem chronologii na kontach przewidzianych w zakładowym planie 
kont. Zapisy na kontach ksi�gi głównej s� równoległe z zapisami w 
dzienniku.  
Zbiór danych kont ksi�gi głównej jest zgodny z zapisami dziennika. Obroty 
wszystkich kont s� zgodne z obrotami dziennika. 
 

c) kont ksi�g pomocniczych /ewidencja analityczna/ 
 Salda kont pomocniczych s� zgodne z saldami wła�ciwych kont ksi�gi 

głównej. Konta ksi�g pomocniczych (szczegółowe) prowadzi si� w porz�dku  
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 systematycznym jako wyodr�bnione zbiory danych w ramach kont ksi�gi 

głównej. Suma sald pocz�tkowych i obrotów na kontach analitycznych 
stanowi saldo pocz�tkowe i obroty odpowiedniego konta ksi�gi głównej. 
Zgodno�� zapisów ksi�g pomocniczych z ksi�g� główn� nast�puje 
automatycznie (programowo). 
 

3. Dopuszcza si� stosowanie w Urz�dzie Miasta Tychy ni�ej wymienionych programów 
komputerowych, których wykaz zbiorów stanowi� ksi�gi rachunkowe: 

a) System finansowo-ksi�gowy od dnia 08.06.1993 r. 
b)   System płacowy od dnia 08.06.1993 r. 
c) System podatku osobistego od dnia 08.06.1993 r. 
d) Systemy podatkowe od dnia 11.08.1993 r.: 

       - posesja; 
        - rolny; 
        - dzier�awy; 
        - jednostki gospodarki uspołecznionej; 

e) System podatku od �rodków transportu  
        - pojazdy – firm od dnia 17.12.1993 r.; 
        - od osób fizycznych od dnia 28.08.1995 r. 

f) Systemy opłat z tytułu wieczystego u�ytkowania od dnia 06.04.1994 r. 
g) System bud�et od dnia 14.07.1994 r. 
h) System kasa od dnia 09.12.1994 r. 
i) System �rodki trwałe od dnia 08.11.1994 r. 
j) Płatnik od dnia 20.01.1999 r. 
k) System faktura od dnia 28.02.1998 r. 
l) Program do obsługi przelewów od dnia 21.01.1999 r. 

Programy s� na bie��co aktualizowane stosownie do zmieniaj�cych si� przepisów i 
wymaga� zgłaszanych przez u�ytkowników. 

 
4. Wszystkie programy s� autorstwa firmy Rekord z Bielska-Białej i obj�te s� opiek� 

producenta, z wyj�tkiem programu podatku od �rodków transportowych nale�nego od 
osób fizycznych, którego autorem jest ZETO Katowice oraz systemu Płatnik, który 
jest  programem ZUS-u. Programy posiadaj� dostarczon� przez producenta 
dokumentacj�  znajduj�c� si� u u�ytkowników programów.  

 
5. Wydruki komputerowe spełniaj� wymagania okre�lone w art. 13, ust. 2 ustawy 

 o rachunkowo�ci. Zawieraj� one : 
a. Skrócon� nazw� jednostki; 
b. nazw� danego rodzaju ksi�gi rachunkowej; 
c. nazw� programu; 
d. oznaczenie roku obrotowego, miesi�ca i daty sporz�dzenia; 
e. zawieraj� automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej  

i ostatniej /„koniec wydruku”/ oraz sumowanie na kolejnych stronach w sposób 
ci�gły w miesi�cach i roku obrotowym, oznaczone nazw� programu 
przetwarzania. 

Zestawienia obrotów i sald ksi�gi głównej i ksi�g pomocniczych oraz raport zgodno�ci 
ksi�gi głównej i dziennika drukuje si� co miesi�c. 
Dzienniki s� trwale zapisane i mo�liwe do odtworzenia w ka�dym czasie. 

 
6. Wszystkie operacje gospodarcze s� ujmowane w ksi�gach rachunkowych zgodnie  

z ich tre�ci� ekonomiczn�. 
W trakcie roku obrotowego zaliczane s� do danego miesi�ca te zdarzenia, które go 
dotycz�: 
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  - potwierdzone fakturami, które wpłyn�ły do wydziałów merytorycznych do dnia 
7 nast�pnego miesi�ca i zostały uj�te w programie Bud�et jako dokumenty 
rozliczeniowe; 

  - potwierdzone innymi dokumentami, które wpływaj� do Wydziału Bud�etu  
i Ksi�gowo�ci w terminie do 10 dnia nast�pnego miesi�ca. 

 
7. Na koniec roku obrotowego ujmuje si� w ksi�gach danego roku wszystkie 

dokumenty, które wpłyn� do Referatu Ksi�gowo�ci Bud�etowej do dnia sporz�dzenia 
bilansu za rok ubiegły. 

 
8. Prowadzenie ewidencji ksi�gowej w zakresie podatków i opłat. 

Syntetyczne zapisy w ksi�gach rachunkowych w zakresie podatków i opłat 
prowadzone  s� w ksi�gach jednostki bud�etowej Urz�d na podstawie miesi�cznych 
sprawozda�  sporz�dzonych przez Referat Ksi�gowo�ci Podatkowej w 
szczegółowo�ci do paragrafu  klasyfikacji bud�etowej. 
Ewidencja analityczna prowadzona jest przez Referat Ksi�gowo�ci Podatkowej na 
kontach podatników.  
 

9. Syntetyczn� ewidencj� gruntów stanowi�cych własno��, współwłasno�� lub 
b�d�cych w u�ytkowaniu wieczystym Gminy Tychy prowadzi si� w programie SRT 
zgodnie z Klasyfikacj� �rodków Trwałych w grupie „0” bez podziału na podgrupy. 

 Podstaw� zapisu zmian w ewidencji syntetycznej gruntów jest: 
- informacja z Wydziału Geodezji o ilo�ci i warto�ci gruntów skomunalizowanych 

na podstawie ustawy z dnia 10 maja 1990r. Przepisy wprowadzaj�ce ustaw�         
o samorz�dzie  terytorialnym i ustaw� o pracownikach samorz�dowych               
(Dz, U.    nr 32, poz.191) oraz  ustawy z dnia 13 pa�dziernika 1998r. Przepisy 
wprowadzaj�ce ustawy reformuj�ce  administracj� publiczn� (Dz.U. nr 113, 
poz. 872). 

-  informacja z Wydziału Gospodarki Nieruchomo�ciami o ilo�ci i warto�ci 
 gruntów: 

a) sprzedanych 
b) zakupionych 
c) zbytych 
d) nabytych w drodze decyzji na postawie art. 73 ustawy z dnia  

13 pa�dziernika 1998r. Przepisy wprowadzaj�ce ustaw� reformuj�c� 
administracj� publiczn� (Dz.U. nr 113, poz. 872) za odszkodowania 
wypłacone wła�cicielom gruntów. 

Powy�sze informacje wskazane wydziały składaj� do Referatu Ksi�gowo�ci 
Bud�etowej w okresach miesi�cznych do 10-tego dnia nast�pnego miesi�ca. 
 
 

2. Ewidencja pozabilansowa i pomocnicza 
 
 

1. Dla celów finansowo-sprawozdawczych i kontrolnych tworzy si� konta pozabilansowe 
w szczególno�ci dla ewidencji: 

 
- weksli wystawionych jako zabezpieczenie spłat zaci�gni�tych kredytów,  
 po�yczek i innych wymaganych umowami; 
- weksli otrzymanych od kontrahentów; 
- por�cze� udzielonych ró�nym podmiotom; 
- rozlicze� z innymi bud�etami; 
- obcych składników maj�tku otrzymanych nieodpłatnie w zwi�zku z realizacj� 

zada� zleconych i powierzonych. Ewidencja obcych składników maj�tku 
odbywa si� na podstawie informacji przekazywanej z wydziałów 
otrzymuj�cych składniki maj�tku w u�ywanie zawieraj�cej: 
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• nazw� �rodka trwałego 
• warto�� pocz�tkow� i dotychczasowe umorzenie 
• nazw� podmiotu przekazuj�cego �rodek trwały 
• okres u�ywania �rodka trwałego wraz z kopi� dokumentu na 

podstawie którego �rodek został przyj�ty w u�ywanie. 
Po zako�czeniu okresu u�ywania składników maj�tku wydziały urz�du s� 
zobowi�zane do przekazania pisemnej informacji do Wydziału Bud�etu      
i Ksi�gowo�ci czy �rodek trwały zostaje przekazany na własno�� Urz�du 
Miasta na podstawie dowodu PT lub zostaje oddany do wła�ciciela –        
w celu dokonania wła�ciwych zapisów ksi�gowych. 

-  szczegółowej gruntów, budynków i lokali pod k�tem własno�ci i 
sposobu u�ytkowania, prowadzonej przez Wydział Geodezji 

-  w zakresie gospodarowania mieniem Gminy i Skarbu Pa�stwa, tj. wieczystego 
u�ytkowania, dzier�awy i trwałego zarz�du, prowadzonej przez Wydział 
Gospodarki Nieruchomo�ciami. 

Informacje w powy�szym zakresie wydziały składaj� do Referatu Ksi�gowo�ci 
Bud�etowej w okresach miesi�cznych do 10-tego dnia nast�pnego miesi�ca. 

 
2. Ustala si� nast�puj�ce zasady prowadzenia ksi�g pomocniczych: 
 

a) ewidencja analityczna �rodków trwałych prowadzona w programie SRT  
w Referacie Ksi�gowo�ci Bud�etowej podlegaj�ca uzgodnieniu w okresach 
miesi�cznych z kontem syntetycznym 011 – �rodki trwałe; 

b) ewidencja analityczna pozostałych �rodków trwałych prowadzona w Wydziale 
Administracyjnym w programie „Wyposa�enie” zawieraj�ca: 
1) wyodr�bnion� ewidencj� ilo�ciowo-warto�ciow�, która podlega 

uzgodnieniu z kontem syntetycznym 013 prowadzonym  
w ksi�gach rachunkowych Urz�du; 

2) wyodr�bnion� ewidencj� ilo�ciow� pozostałych �rodków trwałych: 
c) ewidencja analityczna umundurowania i wyposa�enia pracowników stra�y 

miejskiej prowadzona przez Komendanta Stra�y Miejskiej; 
d) ewidencja analityczna wyposa�enia Domu Pomocy Społecznej „�wi�ta Anna” 

prowadzona przez dyrektora Domu; 
e)  kartoteka ilo�ciowa drobnego wyposa�enia Rad osiedli prowadzona przez 

przewodnicz�cych Rad Osiedli; 
f) ewidencja analityczna warto�ci niematerialnych i prawnych – stanowi�ca 

zestawienie tych warto�ci w uj�ciu chronologicznym (wg daty nabycia) z 
podziałem na: 

1) warto�ci niematerialne i prawne o warto�ci nie przekraczaj�cej kwoty 
okre�lonej w ustawie o podatku od osób prawnych, które podlegaj� 
umorzeniu w miesi�cu oddania do u�ywania; 

2) warto�ci niematerialne i prawne o warto�ci powy�ej tej kwoty, które s� 
umarzane stopniowo. 

  Zestawienia s� sporz�dzane w arkuszu Excel w Referacie Ksi�gowo�ci 
Bud�etowej. 

 
3. Obowi�zkowo wprowadza si� do ksi�g rachunkowych ewidencj� prawnego 

zaanga�owania �rodków bud�etowych, które obci��aj� plan finansowy roku 
bie��cego lat przyszłych z tytułu: 
-     wykonywanych wydatków 
- podj�tych zobowi�za� ( w tym tak�e nie spłaconych zobowi�za� z lat ubiegłych), 

zwi�zanych z funkcjonowaniem Urz�du Miasta, według zasad okre�lonych 
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w zarz�dzeniu nr 0152/61/05 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 7 grudnia 2005 
roku w sprawie prowadzenia rejestru umów według klasyfikacji bud�etowej. 
 
 

§ 10 
 

�rodki pieni ��ne i rachunki bankowe 
 
 

1. Krajowe �rodki pieni��ne ujmuje si� w ksi�gach rachunkowych w warto�ci nominalnej 
i w takiej tez warto�ci ujmuje si� je w bilansie. 

 
2. Wyra�one w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje si� w ksi�gach 

rachunkowych na dzie� ich przeprowadzenia odpowiednio po kursie: 
-  kupna lub sprzeda�y walut stosowanym przez bank, z którego usług korzysta 
 jednostka – w przypadku operacji sprzeda�y lub kupna walut oraz operacji zapłaty 
 nale�no�ci lub zobowi�za�, 
- �rednim ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzie�, 
 chyba �e w zgłoszeniu celnym lub innym wi���cym jednostk� dokumencie 
 ustalony został inny kurs – w przypadku pozostałych operacji. 
W oparciu o w/w kurs rozchodu walut, ró�nice kursowe ustalamy zarówno na kontach 
rozrachunkowych, jak i na koncie rachunku walutowego. 
W przypadku projektów dofinansowanych ze �rodków pomocowych, dla których w 
memorandum finansowym przewidziano kurs przeliczenia waluty obcej na PLN, 
ponoszone wydatki na realizacj� tych projektów ujmuje si� w ewidencji ksi�gowej po 
kursie zawartym w memorandum. 
W przypadku refundacji poniesionych wydatków na realizacj� projektów finansowych 
ze �rodków funduszy pomocowych, przelew tych �rodków z rachunku 
wyodr�bnionego / w EUR / na rachunek podstawowy / w PLN / wycenia si� według 
kursu, po jakim bank dokonał skupu w/w �rodków. 
Odsetki od rachunku bankowego �rodków Funduszu Spójno�ci, które zostały 
naliczone na rachunku projektu / w EUR / i pozostały dla beneficjenta pomniejszaj� 
koszty ogólne budowy. 
 

3. Obsług� bankow� Gminy wykonuje bank wybrany w trybie okre�lonym w przepisach 
o zamówieniach publicznych. 
Prowadzone s� odr�bne rachunki bankowe dla bud�etu Gminy jako organu oraz 
jednostki bud�etowej Urz�d Miasta w zakresie dochodów bud�etowych, wydatków 
funduszy specjalnych, depozytów, dochodów własnych. 

  Ponadto s� prowadzone odr�bne rachunki bankowe przy organie do realizacji 
programów finansowanych b�d� współfinansowanych z funduszy unijnych lub 
bud�etu pa�stwa. 
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§ 11 

 
Ochrona danych i ich zbiorów 

 
 

1. Opis systemu przetwarzania danych. 
 

W Urz�dzie Miasta Tychy ksi�gi rachunkowe prowadzone s� z wykorzystaniem 
aplikacji komputerowych. S� to systemy autorstwa firmy Rekord Systemy 
Informatyczne z Bielska-Białej i wchodz� w skład zintegrowanego pakietu aplikacji 
Ratusz®. Działaj� one w głównej mierze w �rodowisku Windows, pojedyncze 
aplikacje obsługuj�ce podatki i opłaty lokalne działaj� nadal w �rodowisku DOS – ich 
modernizacja do wersji Windows’owych jest planowana do ko�ca 2006 roku. 
Ksi�gi rachunkowe w zakresie obsługi ksi�gowo�ci bud�etowej i obsługi pracowników 
przechowywane s� w kilku bazach danych opartych na silniku bazodanowym 
Firebird, w zakresie obsługi podatków i opłat lokalnych (aplikacje DOS’owe) dane 
przechowywane s� w plikach *.dbf.  
Aplikacje pakietu Ratusz® pozwalaj� na przepływ informacji pomi�dzy bazami danych 
za pomoc� not ksi�gowych i sprawozda�. 
Opisy algorytmów i parametrów systemów zawarte s� w instrukcjach obsługi 
poszczególnych aplikacji, które posiada Wydział Informatyki. 

 
2. System słu��cy ochronie danych. 
 

Szczegółowy sposób przetwarzania danych (w tym danych osobowych) oraz �rodki 
techniczne i organizacyjne zapewniaj�ce ochron� tych danych okre�la Zarz�dzenie 
Prezydenta Miasta Tychy Nr 0152/52/04 z dnia 29 pa�dziernika 2004 roku w sprawie 
okre�lenia zasad post�powania przy przetwarzaniu danych osobowych w Urz�dzie 
Miasta Tychy. 
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Rozdział II RZECZOWE AKTYWA TRWAŁE I WARTO �CI NIEMATERIALNE 

I PRAWNE 

 
 
 

Podstawa prawna: 
 
 

5. Ustawa z dnia 29 wrze�nia 1994 r. o rachunkowo�ci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. 
Nr 76 poz.694 z pó�n. zm.). 

 
6. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych (tekst 

jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 54 poz. 654 z pó�n. zm.). 
 
7. Rozporz�dzenie Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji 

�rodków Trwałych. Dz. U. z 1999 r. Nr 112 poz. 1317 z pó�n. zm.). 
 
 

§ 1 
 
 

Przez u�yte w instrukcji okre�lenia rozumie si� odpowiednio: 
 
- „rzeczowe aktywa trwałe i zrównane z nimi” – kontrolowane przez jednostk� zasoby 

maj�tkowe o wiarygodnie okre�lonej warto�ci, powstałe w wyniku przyszłych 
zdarze�, które spowoduj� w przyszło�ci wpływ do jednostki korzy�ci 
ekonomicznych; 

 
- „�rodki trwałe” - rzeczowe aktywa trwałe i zrównane z nimi o przewidywanym okresie 

ekonomicznej u�yteczno�ci dłu�szym ni� rok, kompletne zdatne do u�ytku 
i przeznaczone na potrzeby jednostki, do �rodków trwałych zalicza si� bez 
wzgl�du na warto�� grunty oraz sprz�t komputerowy; 

 
- „inwestycja” - ogół poniesionych kosztów pozostaj�cych w bezpo�rednim zwi�zku 

z niezako�czon� jeszcze budow�, monta�em lub przekazaniem do u�ywania 
nowego albo ulepszeniem istniej�cego ju� �rodka trwałego 

 
 

§ 2 
 

�rodki trwałe 
 
 

1. �rodki trwałe na dzie� bilansowy wycenia si� według: 
  - cen nabycia (zakupu) 
  - kosztów wytworzenia 

Cena nabycia obejmuje równie� zawarty w cenie zakupu podatek VAT, koszty 
zwi�zane z zakupem i przystosowaniem składnika aktywów do stanu zdatnego do 
u�ywania wraz z kosztami transportu, załadunku, wyładunku, składowania, 
pomniejszonego o rabaty, upusty i inne zmniejszenia i odzyski. 
Koszt wytworzenia zawiera ogół poniesionych kosztów za okres budowy, monta�u, 
przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub do przyj�cia danego składnika 
do u�ytkowania. 
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2. Na koszt wytworzenia �rodka trwałego uzyskanego w ramach inwestycji składaj� si� 

koszty: bezpo�rednie i po�rednie.  
 

a) Do kosztów bezpo�rednich w szczególno�ci zalicza si�: 
- koszt budowy obiektu budowlanego; 
- koszt nabycia maszyny lub innego obiektu ruchomego; 
- koszty dokumentacji dotycz�cej monta�u lub zainstalowania danego 

obiektu; 
- koszty budowania fundamentu pod maszyn� lub inny obiekt ruchomy; 
- koszty monta�u maszyny lub innego obiektu ruchomego; 
- koszty napraw i remontów dokonanych przed oddaniem obiektu do 

monta�u lub eksploatacji; 
- niepodlegaj�cy odliczeniu podatek VAT; 
- koszt prób monta�owych i rozruchu, je�eli nie uwzgl�dniono ich 

w cenie robót; 
- nie umorzona warto�� �rodków trwałych zlikwidowanych ł�cznie 

z kosztami rozbiórki itp., bezpo�rednio w zwi�zku budow� konkretnych 
nowych obiektów; 

- opłaty notarialne i skarbowe oraz s�dowe nabytych �rodków trwałych 
(np. nieruchomo�ci, je�li nie pochodziły z zasobów gminnych); 

- inne koszty daj�ce si� zaliczy� do kosztów bezpo�rednich. 
 
b) Do kosztów po�rednich (wspólnych) zalicza si�: 

- dokumentacj� projektowo-kosztow� (ł�cznie z kosztami studium 
wykonalno�ci i koncepcj� techniczn�, itp.), je�eli sporz�dzone zostały 
pod konkretn� inwestycj� ł�cznie z warto�ci� dokumentacji otrzymanej 
nieodpłatnie od innych jednostek lub osób fizycznych; 

- koszty nadzoru autorskiego i inwestorskiego, w tym koszty In�yniera 
Kontraktu; 

- koszty przeprowadzenia bada� geologicznych, geofizycznych 
i pomiarów geodezyjnych; 

- przygotowanie terenu pod budow�, w szczególno�ci koszty i opłaty  
z tytułu usuni�cia drzew, niwelacji i oczyszczania terenu, rozbiórek; 

- budowa zaplecza tymczasowego na potrzeby wznoszenia nowych 
obiektów, w zakresie obci��aj�cym inwestora, 

- koszty robót (i odpowiednie opłaty urz�dowe) wykonanych w obiektach 
nale��cych do innych u�ytkowników, nie zwi�kszaj�cych warto�ci 
u�ytkowej ani przeznaczenia tych obiektów ( w szczególno�ci koszty 
przeło�enia instalacji, sieci uzbrojenia podziemnego i nadziemnego 
dróg, linii przesyłowych); 

- koszty podró�y słu�bowych zwi�zanych z przygotowaniem i realizacj� 
budowy �rodków trwałych; 

- odsetki i prowizje od kredytów i po�yczek zaci�gni�tych na realizacj� 
inwestycji do dnia przekazania do eksploatacji; 

- ró�nice kursowe ujemne (pomniejszone o dodatnie) od kredytów, 
po�yczek i zobowi�za�, wyra�onych w walucie obcej; 

- ubezpieczenia w trakcie budowy w zakresie odr�bnie obci��aj�cym
 inwestora; 
- zało�enie stref ochronnych i zieleni w czasie budowy obiektów; 
- koszty transportu, je�eli nie da si� ich zaliczy� do kosztów 

bezpo�rednich; 
- koszty zewn�trznego obowi�zkowego audytu finansowego; 
- inne koszty po�rednie, których nie mo�na zaliczy� bezpo�rednio 

do warto�ci okre�lonego obiektu inwentarzowego, ale pozostaj�ce 
w bezpo�rednim zwi�zku z realizacj� inwestycji. 
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3. Do kosztów inwestycji nie zalicza si�: 
• kosztów obsługi zobowi�za� zaci�gni�tych na sfinansowanie budowy 

(odsetek od kredytów i po�yczek oraz zwi�zanych z nimi ujemnych ró�nic 
kursowych), poniesionych po przekazaniu budowanego obiektu do u�ywania 
(traktuje si� je jako koszty finansowe ze �rodków bie��cych); 

• kar i odszkodowa� zapłaconych w zwi�zku z realizowan� inwestycj� (mi�dzy 
 innymi za zwłok� w dokonaniu odbioru robót przez zamawiaj�cego) 

 
4. Przy inwestycjach jednoobiektowych ogół kosztów zalicza si� do kosztów 

bezpo�rednich danego obiektu, wi�c na potrzeby ewidencji �rodków trwałych w takich 
przypadkach nie wydziela si� takich obiektów pomocniczych jak  drogi, ogrodzenia, 
chodniki itp. 

 
5. Przy inwestycjach wieloobiektowych koszty po�rednie (wspólne) zalicza si� na 

zwi�kszenie warto�ci poszczególnych �rodków trwałych uzyskanych w wyniku 
inwestycji proporcjonalnie do kosztów bezpo�rednich wg wzoru: 

 
 

Suma kosztów po �rednich (wspólnych) 
------------------------------------------------------------- 

Suma kosztów bezpo �rednich 
 
 
W przypadku braku mo�liwo�ci przyj�cia powy�szej zasady, sposób podziału kosztów 
wspólnych okre�la wydział merytoryczny po uprzednim uzgodnieniu i zatwierdzeniu 
przez Prezydenta. 
Podziału kosztów wspólnych dokonuje ka�dorazowo wydział merytoryczny i dolicza 
do dowodu OT wystawionego do ka�dego poszczególnego �rodka trwałego 
uzyskanego w wyniku realizowanej inwestycji. 

 
6. Ewidencj� szczegółow� kosztów inwestycji w sposób zabezpieczaj�cy prawidłowe 
 ustalenie warto�ci �rodka trwałego zgodnie z Klasyfikacj� �rodków Trwałych 
 prowadzi wydział realizuj�cy inwestycj�. Na ka�dej fakturze nale�y umie�ci� 
 informacj� zawieraj�c� przypisanie rodzaju kosztu oraz sposób podziału kosztów. 
 
7. Uzyskane w wyniku inwestycji �rodki trwałe wprowadza si� do ewidencji tych �rodków 
 z dniem przekazania inwestycji lub jej cz��ci do eksploatacji. 
 
8. Nabyte w ramach inwestycji, polegaj�cych wył�cznie na zakupach, maszyny 
 i urz�dzenia oraz inne ruchomo�ci niewymagaj�ce monta�u lub zainstalowania 
 wprowadza si� do ewidencji �rodków trwałych w miesi�cu przekazania do u�ywania.  

 
9. Otrzymane nieodpłatnie �rodki trwałe przeznaczone do obsługi procesu 
 inwestycyjnego lub do zabudowy w realizowanych obiektach inwestycyjnych wycenia 
 si� według ich warto�ci pocz�tkowej pomniejszonej o umorzenie i zalicza wraz 
 z kosztami ich przemieszczenia do kosztów inwestycji. 

 
10. Koszty inwestycji bez efektu gospodarczego podlegaj� zaliczeniu na zwi�kszenie 
 funduszów na inwestycje z tym �e: 

• przy inwestycjach zaniechanych z dniem zako�czenia likwidacji inwestycji; 
• przy inwestycjach czasowo wstrzymanych koszty zabezpieczenia                        

i konserwacji  – z dniem przekazania inwestycji lub jej cz��ci do eksploatacji. 
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11. Koszty uzyskanych w wyniku inwestycji składników maj�tkowych przekazanych 
nieodpłatnie innym u�ytkownikom podlegaj� zaliczeniu na zmniejszenie funduszów 
na inwestycje z dniem przekazania tych składników. 

 
12. �rodki trwałe otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji wła�ciwego organu, 

wprowadza si� w warto�ci okre�lonej w decyzji o przekazaniu. 
 
13. Nabyte w drodze darowizny lub w inny nieodpłatny sposób �rodki trwałe wprowadza 

si� do ewidencji według warto�ci rynkowej z dnia nabycia lub według umowy 
o przekazaniu, je�li okre�la warto�� ni�sz�. 

 
14. Gotowe obiekty wytworzone lub nabyte w ramach inwestycji polegaj�cych na 

budownictwie, a nieprzekazane jeszcze do u�ytkowania w działalno�ci 
eksploatacyjnej, nie s� zaliczane do �rodków trwałych, cho�by nawet były, 
u�ytkowane do obsługi procesu inwestycyjnego i stanowi� nadal inwestycje 
rozpocz�te. 

 
15. Cena nabycia lub koszt wytworzenia stanowi warto�� pocz�tkow�. 

 Warto�� pocz�tkow� �rodków trwałych: 
• powi�kszaj� koszty jego ulepszenia, to jest przebudowy, rozbudowy, 

rekonstrukcji, modernizacji lub adaptacji – powoduj�ce po zako�czeniu 
ulepszenia podwy�szenie warto�ci u�ytkowej danego �rodka trwałego 
w stosunku do warto�ci posiadanej przy przyj�ciu do u�ytkowania mierzonej 
okresem u�ywania, zdolno�ci� wytwórcz�, jako�ci� produktów uzyskiwanych 
przy pomocy ulepszonego �rodka trwałego, kosztami eksploatacji, zmian� 
przeznaczenia lub innymi zmianami, 

•  a pomniejszaj�: odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne). 
 

16.  Umorzenie �rodków trwałych nalicza si� metod� liniow�, a odpisów umorzeniowych 
(amortyzacyjnych) dokonuje si� jednorazowo na koniec ka�dego roku obrotowego 
oraz w momencie ich sprzeda�y lub likwidacji. 

 
17.  Nie umarza si� gruntów i prawa wieczystego u�ytkowania. 
 
18. Jednorazowo, poprzez spisanie w koszty w miesi�cu przyj�cia do u�ywania umarza 

si� te pozostałe �rodki trwałe, które s� ujmowane w ewidencji ilo�ciowo-warto�ciowej. 
 
 

§ 3 
 

Ewidencja �rodków trwałych 
 
 

1. Ewidencj� analityczn� (szczegółow�) �rodków trwałych prowadzi si� w formie: 
a) ksi�gi inwentarzowej; 
b) szczegółowych kart obiektów inwentarzowych tzw. metryk 

  ad. a) Ksi�g� inwentarzow�, stanowi�c� ewidencj� ilo�ciowo-warto�ciow� 
   �rodków trwałych prowadzi Referat Ksi�gowo�ci. 
   Zawiera ona: 
   -   numer inwentarzowy �rodka trwałego;    
   -   symbol klasyfikacji �rodka trwałego (K�T); 
   -   dat� nabycia lub wytworzenia; 
   -   dat� przyj�cia; 
   -   nazw� i krótk� charakterystyk� �rodka trwałego; 
   -   warto�� pocz�tkow� �rodka trwałego; 
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   -   stawk� amortyzacyjn� (umorzeniow�); 
   -   warto�� umorzenia narastaj�co; 
   -   warto�� umorzenia od pocz�tku roku; 
 
  ad.b) Szczegółow� kart� obiektów inwentarzowych (metryk�) prowadzi 
   u�ytkownik główny dla ka�dego �rodka trwałego oddzielnie. Słu�y ona 
   do ewidencji danego �rodka przez cały okres jego u�ytkowania. 

Zawiera ona: 
  - numer inwentarzowy �rodka trwałego; 

- symbol klasyfikacji �rodka trwałego (K�T) do szczegółowo�ci; 
- dat� nabycia lub wytworzenia; 
- warto�� nabycia lub wytworzenia �rodka trwałego; 
- nazw� i szczegółow� charakterystyk� �rodka trwałego; 
- dokładn� histori� miejsca lub podmiotu u�ytkowania; 
- ewentualne obci��enia, mi�dzy innymi z tytułu por�cze� 

maj�tkowych czy zastawów hipotecznych 
 

2. U�ytkownik główny �rodków trwałych ponosi odpowiedzialno�� za maj�tek b�d�cy w 
jego dyspozycji a w szczególno�ci dba o jego zabezpieczenie oraz o zgodno�� 
z danymi wynikaj�cymi z jego ewidencji. 

- u�ytkownikiem głównym �rodków trwałych w budynku Urz�du oraz w innych 
pomieszczeniach zajmowanych przez wydziały Urz�du Miasta jest Naczelnik 
Wydziału Administracyjnego, wyj�tek stanowi sprz�t komputerowy wraz                
z oprogramowaniem oraz centrala telefoniczna wraz z wewn�trzn� instalacj� 
telefoniczn�, którego u�ytkownikiem głównym jest Naczelnik Wydziału 
Informatyki; 

- u�ytkownikami głównymi �rodków trwałych w terenie s� naczelnicy wydziałów 
merytorycznych zajmuj�cy si� poszczególnymi zagadnieniami gospodarki 
maj�tkiem trwałym lub nabyli je do u�ytkowania od innych jednostek 
wewn�trznych lub zewn�trznych. u�ytkownikiem tak u�ytkownikami głównymi 
s� w szczególno�ci: 
• gruntów, budynków i lokali –  Wydział Nieruchomo�ci 
• sieci kanalizacji sanitarnej i deszczowej -    Wydział Realizacji Inwestycji 
• sieci i urz�dzenia energetyczne - Wydział Komunalny Ochrony �rodowiska 

 i Rolnictwa 
• �rodki transportu -  Wydział Administracji i  Stra� Miejska 
• place zabaw i obiekty usytuowane w parkach -Wydział Komunalny Ochrony 

 �rodowiska i Rolnictwa  
• boiska - Wydział Realizacji Inwestycji 
• infrastruktura transportu - Wydział Realizacji Inwestycji 
• syreny alarmowe - Wydział Zarz�dzania  Kryzysowego, 

 Ochrony Ludno�ci, Spraw Obronnych       
 i Pion Ochrony 

U�ytkownikami głównymi niewymienionych powy�ej �rodków trwałych w terenie 
s� naczelnicy wydziałów odpowiedzialnych merytorycznie za realizacj� zada� 
zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urz�du Miasta.   
     

- u�ytkownikiem głównym �rodków trwałych pozyskanych z realizowanych 
inwestycji jest Wydział Realizacji Inwestycji, który przekazuje wykonany obiekt 
u�ytkownikowi bezpo�redniemu wskazanemu przez Prezydenta Miasta wraz ze 
stosownymi dokumentami �rodka trwałego (za wyj�tkiem �rodka trwałego, 
b�d�cego efektem inwestycji prowadzonej w ramach Lokalnych Inicjatyw 
Inwestycyjnych); 
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- �rodki trwałe uzyskane z przedsi�wzi�cia realizowanego w trybie lokalnych 
inicjatyw inwestycyjnych Wydział Realizacji Inwestycji przekazuje 
u�ytkownikowi bezpo�redniemu zgodnie z wcze�niej zawart� umow� z 
Inicjatorem. 

- u�ytkownikami bezpo�rednimi s� pracownicy na ka�dym stanowisku pracy 
w odniesieniu do przydzielonych mu przez głównego u�ytkownika �rodków 
trwałych; 

 
 
 
 
 
 
 
3. Dowodami ksi�gowymi dokumentuj�cymi maj�tek trwały s�: 
 

a) Protokół przyj �cia �rodka trwałego (OT ) 
 

- merytoryczna komórka organizacyjna jednostki wystawia dowód OT 
w miesi�cu oddania do u�ytkowania zakupionych �rodków trwałych 
oraz uzyskanych z realizacji inwestycji dokumentowanej fakturami. 

- Dowody ,,OT’’ wystawia si� w 3 egzemplarzach: 
• 2 egzemplarze dla Referatu Ksi�gowo�ci celem uj�cia 

w ewidencji ksi�gowej i ksi�dze inwentarzowej 
• 1 egzemplarz- pozostaje w komórce merytorycznej. 

- W dowodzie ,,OT’’ wydział merytoryczny wpisuje: 
• nazw� 
• charakterystyk� �rodka trwałego 
• dostawc� 
• numer i dat� dowodu dostawy 
• miejsce u�ytkowania lub przeznaczenia  
• warto�� nabycia lub wytworzenia �rodka trwałego 
• symbol klasyfikacji  �rodka trwałego (KST) do szczegółowo�ci 
• dat� nabycia 

 - Pracownik Referatu Ksi�gowo�ci: 
• nadaje numer inwentarzowy �rodka trwałego 
• wpisuje stawk� amortyzacyjn� (umorzeniow�)  
• wprowadza do ewidencji ksi�gowej i ksi��ki inwentarzowej. 

- Dowód ,,OT’’ podpisuj�: 
• naczelnik wydziału wystawiaj�cego dokument 
• naczelnik Wydziału Bud�etu i ksi�gowo�ci / kierownik Referatu 

Ksi�gowo�ci 
• Prezydent lub osoba przez niego upowa�niona 
• osoba sprawuj�ca piecz� nad przyj�tym �rodkiem trwałym 

 
- Dowód ,,OT’’ wystawia si� równie� w przypadku otrzymania

 �rodków trwałych na realizacj� zada� zleconych celem wprowadzenia
 do ewidencji pozabilansowej. Dowód wystawia naczelnik wydziału,
 który przyj�ł �rodek trwały do u�ytkowania. Dalszy obieg jak wy�ej. 
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b) Protokół przekazania - przyj �cia �rodka trwałego (PT)  
 

  Dowód „PT” protokół zdawczo odbiorczy wystawia si� w przypadku 
nieodpłatnego przekazania (przyj�cia) �rodka trwałego. Nieodpłatne 
przekazanie wymaga ka�dorazowo zgody Prezydenta Miasta lub osób 
przez niego upowa�nionych. Dowód „PT” spełnia równie� funkcj� 
nieodpłatnego przyj�cia �rodka trwałego. 
W przypadku przekazania �rodka trwałego dowód PT wystawia pracownik 
komórki organizacyjnej b�d�cej głównym u�ytkownikiem �rodka trwałego 
wpisuj�c: 

   -   nazw� �rodka trwałego; 
   -   charakterystyk� �rodka trwałego; 
   -   symbol klasyfikacji rodzajowej; 
   -   numer inwentarzowy; 
   -   warto�� pocz�tkow�; 
  Jako przekazuj�cy dowód podpisuje:  

-   naczelnik wydziału wystawiaj�cego dokument; 
-   kierownik Referatu Ksi�gowo�ci; 
-   Prezydent lub osoba przez niego upowa�niona; 
-   osoba sprawuj�ca piecz� nad przyj�tym �rodkiem trwałym; 
Dowód sporz�dza si� w 4 egzemplarzach z przeznaczeniem: 

   - 1 egzemplarz   – dla przejmuj�cego; 
   - 2 egzemplarze – dla Referatu Ksi�gowo�ci Bud�etowej, celem  
     wyksi�gowania; 
   - 1 egzemplarz   – dla komórki wystawiaj�cej; 

W przypadku przej�cia �rodka trwałego dowód PT podpisuj� osoby jak 
wy�ej. 

 Dowód otrzymuje si� w 3 egzemplarzach według rozdzielnika: 
   - 1 egzemplarz      – dla przejmuj�cego; 

- 2 egzemplarze – dla  Referatu  Ksi�gowo�ci  Bud�etowej,  celem      
  zaksi�gowania i wprowadzenia na maj�tek do ksi��ki inwentarzowej. 

 
c) Dowód „LT” likwidacja �rodka trwałego 
 

 Dowód LT sporz�dza si� w celu udokumentowania rozchodu �rodka 
 trwałego w wyniku postawienia go w stan likwidacji, kradzie�y, zniszczenia. 

Dowód LT wystawia u�ytkownik główny �rodka trwałego po otrzymaniu 
protokołu zu�ycia i fizycznej likwidacji �rodka trwałego (kasacji), 
sporz�dzonego przez Komisj� Kasacyjn� powołan� przez Prezydenta 
Miasta. 

 Dowód wystawia si� w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla: 
   -   1 egzemplarz – dla Referatu  Ksi�gowo�ci  Bud�etowej celem  
        wyksi�gowania 
   -   1 egzemplarz – główny u�ytkownik 
   Podpisy składaj�: 
   -   Komisja Kasacyjna 
   -   Prezydent Miasta 
 

4. W przypadku ujawnienia �rodka trwałego główny u�ytkownik zleca wycen� 
ujawnionego �rodka trwałego poprzez powołanie rzeczoznawcy lub we własnym 
zakresie. 
Po dokonaniu wyceny przekazuje informacj� w zakresie warto�ci i charakterystyki 
�rodka trwałego do Referatu Ksi�gowo�ci Bud�etowej w celu uj�cia w ksi�dze 
inwentarzowej i ksi�gach rachunkowych. 

 
 
 

http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=5980

Data wygenerowania dokumentu: 2024-06-30 19:22:25



� �

� �

§ 4 
 

Pozostałe �rodki trwałe 
 
 

1. Do pozostałych �rodków trwałych zalicza si� rzeczowe składniki maj�tku trwałego, 
które zu�ywaj� si� stopniowo, lecz z powodu warto�ci jednostkowej ni�szej od dolnej 
granicy ustalonej dla �rodków trwałych lub krótszego od roku okresu u�ytkowania nie 
zostały zaliczone do �rodków trwałych. Zalicza si� tu: 

- odzie� i umundurowanie (o okresie u�ytkowania dłu�szym ni� 1 rok) 
- meble i dywany, 
- wszelkie �rodki trwałe o warto�ci nie przekraczaj�cej wielko�ci ustalonej w 

przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy 
amortyzacyjne s� dokonywane w 100% ich warto�ci w miesi�cu oddania do 
u�ytkowania. 

 
2. Dla celów ewidencji szczegółowej oraz dla zabezpieczenia i zapewnienia prawidłowej 

gospodarki pozostałymi �rodkami trwałymi powołuje si� u�ytkowników: 
- głównych; 
- bezpo�rednich 
 
a) U�ytkownikiem głównym ustala si� Naczelnika Wydziału Administracyjnego. 

Jest on odpowiedzialny za cał� gospodark� pozostałymi �rodkami trwałymi 
Urz�du Miasta.  
Wyj�tek stanowi�: 
- umundurowanie i wyposa�enie stra�ników Stra�y Miejskiej, którego 

u�ytkownikiem głównym jest Komendant Stra�y Miejskiej ponosz�cy 
równocze�nie odpowiedzialno�� materialn� za posiadane wyposa�enie, 

- sprz�t komputerowy oraz centrala telefoniczna z oprogramowaniem, 
których u�ytkownikiem głównym jest Naczelnik Wydziału Informatyki; 

- wyposa�enie Domu Pomocy Społecznej ,,�wi�ta Anna’’, którego 
u�ytkownikiem głównym jest Wydział Spraw Społecznych i Zdrowia. 

Do obowi�zków głównego u�ytkownika nale�� przede wszystkim: 
- zapewnienie bezpo�redniemu u�ytkownikowi niezb�dnego zestawu 

wyposa�enia; 
- czuwanie nad prawidłowym jego wykorzystaniem. 
 

b) U�ytkownikiem bezpo�rednim jest pracownik na ka�dym stanowisku pracy     
w powierzonym mu przez głównego u�ytkownika pozostałego �rodka 
trwałego. 

 
3. Ewidencj� pozostałych �rodków trwałych stanowi�: 

- ksi��ka inwentarzowa prowadzona w Wydziale Administracyjnym obejmuj�ca 
analityczn� ewidencj� ilo�ciowo-warto�ciow�; 

- karty mundurowe okre�laj�ce sort mundurowy wraz z przynale�nym okresem 
u�ytkowania oraz karty wyposa�enia ka�dego funkcjonariusza prowadzone 
przez Stra� Miejsk�; 

- kartoteka ilo�ciowa drobnego wyposa�enia jak: stroje sportowe, piłki itp. 
w Radach Osiedla. 

Ponadto: 
- w ka�dym pomieszczeniu w widocznym miejscu umieszcza si� spis 

pozostałych �rodków trwałych, podpisany przez u�ytkownika głównego 
i pracownika wyznaczonego przez Naczelnika danego Wydziału Urz�du 
Miasta; 
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- prowadzone s� przez głównego u�ytkownika karty pracowników Urz�du 
Miasta rejestruj�ce pobrane pozostałe �rodki trwałe. 

 
4. Ewidencj� ilo�ciowo-warto�ciow� obj�te s� te pozostałe �rodki trwałe, których 

warto�� pocz�tkowa jest wy�sza ni� 1000 zł. oraz, je�eli ich czas u�ytkowania jest 
dłu�szy ni� rok. Ewidencj� powy�sz� obj�ty jest tak�e sprz�t RTV, komputerowy 
oraz telefony komórkowe bez wzgl�du na warto��. Pozostałe �rodki trwałe                       
(o warto�ci 1000 zł. i ni�ej) obj�te s� ewidencj� ilo�ciow�. 

 
5. W przypadku prowadzenia okre�lonej działalno�ci gminy przez organizacje 

pozarz�dowe ewidencj� ilo�ciowo – warto�ciow� �rodków trwałych oraz pozostałych 
�rodków trwałych ooddanych w u�ytkowanie prowadzi u�ytkownik główny.  

 
6. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji �rodków trwałych i pozostałych �rodków 

trwałych okre�la instrukcja inwentaryzacyjna. 
 
 
 
 

§ 5 
 

Warto�ci niematerialne i prawne  
 
 

1. Warto�ci niematerialne i prawne s� to nabyte przez jednostk�, zaliczane do aktywów 
trwałych, prawa maj�tkowe nadaj�ce si� do gospodarczego u�ytkowania, 
o przewidywanym okresie ekonomicznej u�yteczno�ci dłu�szym ni� rok, 
przeznaczone do u�ywania na potrzeby jednostki. 

 Zalicza si� do nich licencje na programy komputerowe. 
 
2. Na dzie� bilansowy warto�ci niematerialne i prawne wycenia si� w warto�ci 

pocz�tkowej pomniejszonej o odpisy umorzeniowe(amortyzacyjne). 
 
3. Umorzenie nalicza si� metod� liniow�, a odpisów umorzeniowych (amortyzacyjnych) 

dokonuje si� jednorazowo na koniec ka�dego roku obrotowego oraz w momencie ich 
sprzeda�y lub likwidacji 
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Rozdział III:  ZAKŁADOWY PLAN KONT  
 
 
 
Podstawa prawna: 
 
 

1. Rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczególnych 
zasad rachunkowo�ci oraz planów kont dla bud�etu pa�stwa, bud�etów jednostek 
samorz�du terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych 
( Dz. U. Nr 142 poz. 1020); 

 
2. Ustawa o rachunkowo�ci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 ; ostatnia 

zmiana Dz.U. z 2005r.Nr 128 poz.1069). 
 
 

§ 1 
 
 

1. Zapisy na kontach dokonywane s� w oparciu o dokumenty oraz dowody ksi�gowe 
uj�te w Instrukcji Obiegu i Kontroli dokumentów finansowych. 

2. Zmiany w przedmiotowym planie kont wymagaj� Zarz�dzenia Prezydenta Miasta 
Tychy. 

3. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym planem kont maj� odpowiednie 
zastosowanie zasady rachunkowo�ci zawarte w przepisach powołanych powy�ej. 

4. Ksi�gi rachunkowe prowadzone zgodnie z poni�szym planem kont umo�liwiaj� 
sporz�dzanie sprawozda� finansowych zgodnie z Rozporz�dzeniem Ministra 
Finansów z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczo�ci bud�etowej (Dz.U. 
z 2006r.Nr 115 poz.781) 

 

 
§ 2 

 
Plan kont dla bud �etu miasta na prawach powiatu 

 
 
Niniejszy plan kont dla bud�etu Miasta Tychy na prawach powiatu jest planem kont 
dostosowanym do potrzeb i wymogów ustalenia nadwy�ki lub niedoboru bud�etu. 
 
 

1. Wykaz kont  
 

 
a) Konta bilansowe 
 
 101 - Kasa 

133 - Rachunek bie��cy bud�etu 
134 - Kredyty bankowe 
137 - Rachunki �rodków funduszy pomocowych 
138 - Rachunki �rodków na refinansowanie 
139 - Inne rachunki bankowe 
140 - Inne �rodki pieni��ne 
222 - Rozliczenie dochodów bud�etowych 
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223 - Rozliczenie wydatków bud�etowych 
224 - Rozrachunki bud�etu 
225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatków 
227 - Rozliczenie dochodów ze �rodków funduszy pomocowych 
228 - Rozliczenie wydatków ze �rodków funduszy pomocowych 
240 - Pozostałe rozrachunki  
250 - Nale�no�ci finansowe 
260 - Zobowi�zania finansowe 
268 - Zobowi�zania z tytułu prefinansowania 
901 - Dochody bud�etu 
902 - Wydatki bud�etu 
903 - Niewykonane wydatki 
904 - Niewygasaj�ce wydatki 
907 - Dochody z funduszy pomocowych 
908 - Wydatki z funduszy pomocowych 
909 - Rozliczenia mi�dzyokresowe 
960 - Skumulowana nadwy�ka lub niedobór na zasobach bud�etu 
961 - Niedobór lub nadwy�ka bud�etu 
962 - Wynik na pozostałych operacjach 
967 - Fundusze pomocowe 
968 - Prywatyzacja 

 

b) Konta pozabilansowe 

 
  991 - Planowane dochody bud�etu 
  992 - Planowane wydatki bud�etu 
  993 - Rozliczenia z innymi bud�etami 
 
 

2. Zasady funkcjonowania kont bilansowych 
�

�

   Konto 101 – „ Kasa” 
�

 Konto 101 słu�y do ewidencji gotówki znajduj�cej si� w kasie z tytułu wpłat 
dochodów zwi�zanych z realizacj� zada� z zakresu administracji rz�dowej 
zleconych gminie, pobieranych przez jednostk� samorz�du terytorialnego. 
Na stronie WN ujmuje si� wpływy gotówki, a na stronie Ma – wpłaty gotówki do 
banku. Konto 101 mo�e wykazywa� saldo Wn, które oznacza stan gotówki w 
kasie. 

  
 
   Konto 133 - „Rachunek bud �etu ”  
 

 Konto 133 słu�y do ewidencji operacji pieni��nych dokonywanych na 
bankowym rachunku bud�etu miasta na prawach powiatu 
Zapisy ksi�gowe na tym koncie dokonywane s� wył�cznie na podstawie 
dowodów bankowych. Zapisy na koncie 133 (obroty i salda) musz� by� zgodne  
z zapisami w wyci�gach bankowych. W razie stwierdzenia bł�du w dowodzie 
bankowym, ksi�guje si� sumy zgodnie z wyci�giem, natomiast ró�nic� 
wynikaj�c� z bł�du odnosi si� na konto 240 „Pozostałe rozrachunki”. Ró�nic� t� 
wyksi�gowuje si� na podstawie dokumentu bankowego zawieraj�cego 
sprostowanie bł�du. 
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Na stronie Wn konta 133 ujmuje si� wszystkie wpływy �rodków pieni��nych na 
rachunek bud�etu, w tym równie� spłaty dotycz�ce kredytu udzielonego przez 
bank na rachunku bud�etu oraz wpływy kredytów przelanych przez bank na 
rachunek  bud�etu, w korespondencji z kontem 134. 
Na stronie Ma konta 133 ujmuje si� wypłaty z rachunku bud�etu, spłaty 
zaci�gni�tego kredytu, w korespondencji z kontem 134, a tak�e wypłaty 
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku bud�etu. 
Na koncie 133 ujmuje si� równie� lokaty dokonywane ze �rodków rachunku 
bud�etu miasta oraz �rodki na wydatki niewygasaj�ce. 
Konto 133 mo�e wykazywa� saldo Wn lub saldo Ma. 
Saldo Wn konta 133 oznacza stan �rodków pieni��nych na rachunku bud�etu. 
Saldo Ma konta 133 – oznacza kwot� wykorzystanego kredytu bankowego 
udzielonego przez bank na rachunku bud�etu. 

 
 

Konto 134 - „Kredyty bankowe ” 
 

 Konto 134 słu�y do ewidencji kredytów bankowych zaci�gni�tych przez 
gmin� na finansowanie bud�etu. 
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si� spłat� kredytu bankowego lub umorzenie 
kredytu przez bank. 
Na stronie Ma konta 134 ujmuje si�: 
- kredyt bankowy na finansowanie bud�etu gminy przelany na rachunek bie��cy 

bud�etu, 
- odsetki od kredytu bankowego w przypadku, gdy zostały okre�lone z góry w 

umowie kredytowej. 
Konto 134 mo�e wykazywa� saldo Ma oznaczaj�ce stan udzielonego przez bank 
kredytu. 

  
 
   Konto137 – „Rachunki �rodków funduszy pomocowych”  
 

 Konto 137 słu�y do ewidencji �rodków pieni��nych otrzymanych na realizacj� 
zada� gminy dofinansowywanych z funduszy pomocowych, w zakresie których 
umowa lub przepis okre�laj� konieczno�� wydzielenia �rodków na odr�bnym 
rachunku bankowym. 
Na stronie Wn ujmuje si� wpływy �rodków, na stronie Ma – wypłaty �rodków. 
Ewidencja szczegółowa jest prowadzona dla ka�dego wyodr�bnionego funduszu 
pomocowego. 
Konto 137 mo�e wykazywa� saldo Wn, które oznacza stan �rodków na rachunku 
bankowym. 

 
 

Konto 138 – „Rachunki �rodków na prefinansowanie” 
 

Konto 138 słu�y do ewidencji operacji pieni��nych dokonywanych na 
wyodr�bnionych rachunkach bankowych otwartych dla potrzeb operacji 
finansowych dotycz�cych prefinansowania w ramach po�yczek zaci�gni�tych z 
bud�etu pa�stwa na finansowanie zada� realizowanych z udziałem �rodków 
pochodz�cych z bud�etu Unii Europejskiej. 
Na koncie 138 ujmuje si� wszystkie operacje dotycz�ce po�yczek zaci�gni�tych 
z bud�etu pa�stwa. 
Na koncie 138 dokonuje si� ksi�gowa� wył�cznie na podstawie dowodów 
bankowych, w zwi�zku z czym musi zachodzi� pełna zgodno�� zapisów konta 
138 mi�dzy ksi�gowo�ci� jednostki a ksi�gowo�ci� banku. 
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Na stronie Wn konta 138 ujmuje si� wpływy zaci�gni�tych po�yczek oraz �rodki 
przeznaczone na ich spłat�.  
Na stronie Ma konta 138 ujmuje si� wypłaty na cele okre�lone w umowie 
po�yczki oraz zwroty po�yczek. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 138 powinna zapewni� podział 
�rodków według rachunków bankowych oraz sposobu ich wykorzystania. 
Konto 138 mo�e wykazywa� saldo Wn, które oznacza stan �rodków pieni��nych 
znajduj�cych si� na wydzielonych rachunkach bankowych po�yczek na 
prefinansowanie. 
 

 
Konto 139 – „Inne rachunki bankowe” 

 
Konto 139 słu�y do ewidencji operacji dotycz�cych wydzielonych zgodnie  

z odr�bnymi przepisami �rodków pieni��nych innych ni� �rodki bud�etu i �rodki 
pochodz�ce z funduszy pomocowych.  
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si� wpływy wydzielonych �rodków pieni��nych,  
w tym dochodów Skarbu Pa�stwa. 
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si� wypłaty �rodków pieni��nych dokonane 
z wydzielonych rachunków bankowych oraz przekazanie dochodów Skarbu 
Pa�stwa na konto Wojewody. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni� podział 
wydzielonych �rodków na ich rodzaje. 
Konto 139 mo�e wykazywa� saldo Wn, które oznacza stan �rodków pieni��nych 
znajduj�cych si� na innych rachunkach bankowych. 
 
 
Konto 140 - ”Inne �rodki pieni ��ne” 
 
 Konto 140 słu�y do ewidencji �rodków pieni��nych w drodze, w tym: 
- �rodków otrzymanych z innych bud�etów w wypadku, gdy �rodki te zostały 

przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i s� obj�te wyci�giem 
bankowym z dat� nast�pnego okresu sprawozdawczego, 

- przelewów dochodów bud�etowych zrealizowanych przez bank płatnika w 
okresie sprawozdawczym i obj�tych wyci�gami bankowymi z rachunku 
bie��cego bud�etu w nast�pnym okresie sprawozdawczym. 

�rodki pieni��ne w drodze s� ewidencjonowane tylko na przełomie roku. 
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si� kwoty �rodków pieni��nych w drodze, a na 
stronie Ma - wpływ �rodków pieni��nych w drodze na rachunek bie��cy bud�etu. 
Saldo Wn konta 140 oznacza stan �rodków pieni��nych w drodze. 

 
 

Konto 222 - ”Rozliczenie dochodów bud �etowych” 
 
 Konto 222 słu�y do ewidencji rozlicze� z jednostkami bud�etowymi z tytułu 
zrealizowanych przez te jednostki dochodów bud�etowych. 
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si� dochody bud�etowe zrealizowane przez 
jednostki bud�etowe w wysoko�ci wynikaj�cej z miesi�cznych sprawozda� 
jednostek bud�etowych, w korespondencji z kontem 901. 
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si� przelewy dochodów bud�etowych na 
rachunek bie��cy bud�etu gminy, dokonane przez jednostki bud�etowe, w 
korespondencji z kontem 133. 
Ewidencja szczegółowa do konta 222 umo�liwia ustalenie stanu rozlicze� z 
poszczególnymi jednostkami bud�etowymi z tytułu zrealizowanych przez nie 
dochodów bud�etowych. 
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Konto 222 mo�e wykazywa� dwa salda. 
Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodów bud�etowych zrealizowanych przez 
jednostki bud�etowe i obj�tych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie 
przekazanych na rachunek bie��cy bud�etu. 
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodów bud�etowych przekazanych przez 
jednostki bud�etowe na rachunek bie��cy bud�etu, lecz nie obj�tych okresowymi 
sprawozdaniami. 
 
 
Konto 223 - „Rozliczenie wydatków bud �etowych ” 
 
 Konto 223 słu�y do ewidencji rozlicze� z jednostkami bud�etowymi z tytułu 
dokonanych przez te jednostki wydatków bud�etowych. 
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si�  
- �rodki przelane z rachunku bie��cego bud�etu na finansowanie wydatków 

jednostek bud�etowych, w korespondencji z kontem 133. 
- wydatki dokonane przez jednostk� bud�etow� z wyodr�bnionego rachunku 

bankowego gminy / konto 137,139 /, z którego jest realizowany program 
pomocowy. Wydatek taki jest traktowany na równi z przelewem �rodków na 
wydatki jednostki i jest on dokonywany zgodnie z planem finansowym 
jednostki. 

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si� wydatki dokonane przez jednostki bud�etowe 
w wysoko�ci wynikaj�cej z miesi�cznych sprawozda� tych jednostek, w 
korespondencji z kontem 902. 
Ponadto na stronie Ma ksi�guje si� zwroty niewykorzystanych �rodków na 
wydatki dokonane przez jednostki bud�etowe w roku bie��cym w korespondencji 
z kontem 133 stosuj�c równocze�nie zapis techniczny ze znakiem ujemnym dla 
zachowania czysto�ci obrotów. 
Ewidencja szczegółowa do konta 223 umo�liwia ustalenie stanu rozlicze� z 
poszczególnymi jednostkami bud�etowymi z tytułu przelanych na ich rachunki 
bie��ce �rodków bud�etowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez 
nie wydatków bud�etowych. 
Konto 223 wykazuje saldo Wn, które oznacza stan przelanych �rodków na 
rachunki bie��ce jednostek bud�etowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie 
wydatków bud�etowych. 

 
 

Konto 224 - „Rozrachunki bud �etu”  
 
 Konto 224 słu�y do ewidencji rozrachunków z innymi bud�etami w 
szczególno�ci: 
- rozlicze� dochodów bud�etowych realizowanych przez urz�dy skarbowe na 

rzecz bud�etu jednostki samorz�du terytorialnego, 
- rozrachunków z tytułu udziałów w dochodach innych bud�etów, 
- rozrachunków z tytułu dotacji i subwencji, 
- rozrachunków z tytułu dochodów pobranych na rzecz bud�etu pa�stwa. 
Ewidencja szczegółowa do konta 224 prowadzona jest wg poszczególnych 
tytułów oraz według poszczególnych bud�etów. 
Konto 224 mo�e wykazywa� dwa salda. 
Saldo Wn konta 224 oznacza stan nale�no�ci, a saldo Ma konta 224 - stan 
zobowi�za� bud�etu miasta na prawach powiatu z tytułu rozrachunków bud�etu. 
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Konto 225 – „ Rozliczenie niewygasaj �cych wydatków” 
 
 Konto 225 słu�y do ewidencji rozlicze� z jednostkami bud�etowymi z tytułu 
zrealizowanych przez te jednostki niewygasaj�cych wydatków. 
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si� �rodki przelane z bud�etu na pokrycie 
niewygasajacych wydatków jednostek bud�etowych. 
Na stronie Ma ujmuje si� wydatki zrealizowane przez jednostki oraz przelewy 
�rodków niewykorzystanych. 
Ewidencja szczegółowa powinna zapewni� mo�liwo�� ustalenia z 
poszczególnymi jednostkami bud�etowymi realizuj�cymi wydatki niewygasaj�ce. 
Konto 225 mo�e wykazywa� saldo Wn, które oznacza stan nierozliczonych 
�rodków na realizacj� niewygasajacych wydatków. 
 
 
Konto „227 – Rozliczenie dochodów ze �rodków funduszy pomocowych” 
 

Konto 227 słu�y do ewidencji rozlicze� z jednostkami z tytułu zrealizowanych 
dochodów dotycz�cych funduszy pomocowych. 
Na stronie Wn konta 227 ujmuje si� dochody zrealizowane przez jednostk� w 
wysoko�ci wynikaj�cej z okresowych sprawozda� jednostek, korespondencji z 
kontem 907. 
Na stronie Ma konta 227 ujmuje si� przelewy dochodów na rachunek �rodków 
funduszy pomocowych, dokonane przez jednostki, które zrealizowały dochody, w 
korespondencji z kontem 137. 
Ewidencj� szczegółow� do konta 227 prowadzi si� w sposób umo�liwiaj�cy 
ustalenie stanu rozlicze� z poszczególnymi jednostkami z tytułu zrealizowanych 
przez nie dochodów. 
Konto 227 mo�e wykazywa� dwa salda. 
Saldo Wn konta 227 oznacza stan dochodów zrealizowanych przez jednostki i 
obj�tych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek 
�rodków funduszy pomocowych. Saldo Ma konta 227 oznacza stan dochodów 
przekazanych przez jednostki na rachunek �rodków funduszy pomocowych, lecz 
nieobj�tych okresowymi sprawozdaniami. 
 

 
Konto 228 – „Rozliczenie wydatków za �rodków funduszy pomocowych” 
 

Konto 228 słu�y do ewidencji rozlicze� z jednostkami z tytułu dokonywanych 
przez te jednostki wydatków ze �rodków funduszy pomocowych. 
Na stronie Wn konta 228 ujmuje si�  
- �rodki przelane z rachunków �rodków funduszy pomocowych na pokrycie 

wydatków jednostek  w korespondencji z kontem 137, 
- wydatek dokonany przez jednostk� bud�etow� z wyodr�bnionego rachunku 

bankowego gminy / konto 137/, z którego jest realizowany program pomocowy 
. Wydatek taki jest traktowany na równi z przelewem �rodków na wydatki 
jednostki i jest on dokonywany zgodnie z planem finansowym jednostki 

Na stronie Ma konta 228 ujmuje si� wydatki dokonane przez jednostki w 
wysoko�ci wynikaj�cej z okresowych sprawozda� tych jednostek, w 
korespondencji z kontem 908. 
Ewidencj� szczegółow� do konta 228 prowadzi si� w sposób umo�liwiaj�cy 
ustalenie stanu rozlicze� z poszczególnymi jednostkami z tytułu przelanych na 
rachunki �rodków przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie 
wydatków ze �rodków funduszy pomocowych. 
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Saldo Wn konta 228 oznacza stan przelanych �rodków funduszy pomocowych na 
rachunki jednostek, lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wydatków. 
 
Konto 240 – „ Pozostałe rozrachunki”  
 
 Konto 240 słu�y do ewidencji innych rozrachunków zwi�zanych z realizacj� 
bud�etu, z wyj�tkiem rozrachunków i rozlicze� ksi�gowanych na kontach: 222, 
223, 224, 225, 227, 228, 250, 260 . 
Ewidencja szczegółowa zapewnia ustalenie stanu rozrachunków według 
poszczególnych tytułów i według poszczególnych kontrahentów. 
Konto 240 mo�e wykazywa� dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nale�no�ci, a 
saldo Ma oznacza stan zobowi�za� z tytułu pozostałych rozrachunków. 
 
 
Konto 250 – „ Nale �no�ci finansowe”  
 
 Konto to słu�y do ewidencji nale�no�ci zaliczanych do nale�no�ci 
finansowych, w szczególno�ci z tytułu udzielonych po�yczek. 
Na stronie Wn ksi�guje si� powstanie oraz zwi�kszenie dotychczasowych 
nale�no�ci finansowych a na stronie Ma ksi�guje si� zmniejszenie nale�no�ci. 
Konto 250 mo�e wykazywa� dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nale�no�ci 
finansowych, saldo Ma oznacza stan nadpłat z tytułu nale�no�ci finansowych. 
 
 
Konto 260 – „ Zobowi �zania finansowe” 
 
 Konto to słu�y do ewidencjonowania zobowi�za� zaliczanych do zobowi�za� 
finansowych – z wyj�tkiem kredytów bankowych – a w szczególno�ci z tytułu 
zaci�gni�tych po�yczek oraz wyemitowanych instrumentów finansowych. 
Na stronie Wn ksi�guje si� warto�� spłaconych zobowi�za� finansowych a na 
stronie Ma ksi�guje si� warto�� zaci�gni�tych zobowi�za� finansowych. 
Konto 260 mo�e wykazywa� dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpłaconych 
zobowi�za� finansowych, a saldo Ma – stan zaci�gni�tych zobowi�za� 
finansowych.  
 
 
Konto 268 – „Zobowi �zania z tytułu prefinansowania” 
 

Konto 268 słu�y do ewidencji zobowi�za� z tytułu po�yczek otrzymanych z 
bud�etu pa�stwa w ramach prefinansowania na finansowanie zada� 
realizowanych z udziałem �rodków pochodz�cych z bud�etu Unii Europejskiej. 
Na stronie Wn konta 268 ujmuje si� warto�� spłaconych zobowi�za� 
zaci�gni�tych z tytułu po�yczek w ramach prefinansowania, a na stronie Ma 
ujmuje si� warto�� zaci�gni�tych zobowi�za� z tytułu po�yczek w ramach 
prefinansowania. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 268 powinna zapewni� mo�liwo�� 
ustalenia stanu zobowi�za� z poszczególnymi kontrahentami według tytułów 
zobowi�za�. 
Konto 268 mo�e wykazywa� dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpłaconych 
zobowi�za� z tytułu po�yczek zaci�gni�tych w ramach prefinansowania, a saldo 
Ma – stan zaci�gni�tych zobowi�za� z tytułu po�yczek na prefinansowanie. 
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Konto 901 - „Dochody bud �etu” 
 
 Konto 901 słu�y do ewidencji osi�gni�tych dochodów bud�etu. 
Na stronie Wn ujmuje si� przeniesienie w ko�cu roku, sumy osi�gni�tych 
dochodów bud�etu na konto 961. 
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si� dochody bud�etu: 
- na podstawie sprawozda� bud�etowych jednostek bud�etowych w 

korespondencji z kontem 222. 
 Podział analityczny tych wpływów wg podziałek klasyfikacji bud�etowej 

stanowi� sprawozdania o dochodach bud�etowych zaksi�gowane 
bezpo�rednio w programie „Bud�et”; 

- na podstawie sprawozda� innych organów, w korespondencji z kontem 224; 
- na podstawie wyci�gów bankowych - subwencje, dotacje oraz dochody 

własne urz�du w korespondencji z kontem 133; 
- z tytułu rozrachunków z innymi bud�etami za dany rok bud�etowy, w 

korespondencji z kontem 224. 
W zakresie subwencji, dotacji oraz udziałów w podatku dochodowym ewidencja 
szczegółowa do konta 901 prowadzona jest w sposób umo�liwiaj�cy ustalenie 
stanu poszczególnych dochodów bud�etu według podziałek klasyfikacji 
bud�etowej.  
Saldo Ma konta 901 oznacza sum� osi�gni�tych dochodów bud�etu za dany rok. 
Pod dat� ostatniego dnia roku bud�etowego saldo konta 901 przenosi si� na 
konto 961. 
 

 
Konto 902 - „ Wydatki bud �etu ”  
 
 Konto 902 słu�y do ewidencji dokonanych wydatków bud�etowych. 
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si� wydatki: 
- jednostek bud�etowych na podstawie ich sprawozda� finansowych, w 

korespondencji z kontem 223,  
 Podział analityczny tych wydatków według podziałek klasyfikacji bud�etowej 

dokonywany jest poprzez zaksi�gowanie sprawozda� o wydatkach 
bud�etowych w programie „Bud�et”. 

- z tytułu rozrachunków z innymi bud�etami, w korespondencji z kontem 224, 
- własne, w korespondencji z kontem 133. 
Ewidencja szczegółowa do konta 902 umo�liwia ustalenie stanu wydatków 
bud�etu według podziałek klasyfikacji. 
Saldo Wn konta 902 oznacza sum� dokonanych wydatków bud�etu miasta na 
prawach powiatu za dany rok. 
Pod dat� ostatniego dnia roku bud�etowego saldo konta 902 przenosi si� na 
konto 961. 
 
 
Konto 903 – „ Niewykonane wydatki” 
 
 Na stronie Wn konta 903 ujmuje ksi�guje si� warto�� niewykonanych 
wydatków okre�lonych uchwał� Rady Miejskiej, zatwierdzonych do realizacji w 
latach nast�pnych po danym roku bud�etowym w korespondencji z kontem 904. 
Pod dat� ostatniego dnia roku bud�etowego saldo konta 903 przenosi si� na 
konto 961. 
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Konto 904 – „ Niewygasaj �ce wydatki”  
 
 Konto to słu�y do ewidencji niewygasaj�cych wydatków. 
Na stronie Wn tego konta ksi�guje si�: 
- wydatki jednostek bud�etowych dokonane w ci��ar planu niewygasaj�cych 

wydatków na podstawie ich sprawozda� bud�etowych w korespondencji z 
kontem 225, 

- przeniesienie wydatków niewygasaj�cych na dochody bud�etowe. 
Na stronie Ma tego konta ksi�guje si� wielko�� zatwierdzonych wydatków 
niewygasaj�cych. 
Konto 904 mo�e wykazywa� saldo Ma odzwierciedlaj�ce stan do momentu 
zrealizowania planu niewygasaj�cych wydatków lub do czasu wyga�ni�cia planu 
niewygasaj�cych wydatków. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona jest według jednostek dokonuj�cych 
przedmiotowych wydatków. 

 
 

Konto 907- „ Dochody z funduszy pomocowych” 
 
 Konto to słu�y do ewidencji osi�gni�tych dochodów z tytułu realizacji funduszy 
pomocowych. 
Na stronie Ma tego ksi�guje si� dochody z tytułu realizacji funduszy 
pomocowych. Na stronie Wn tego konta ksi�guje si� przeniesienie, w ko�cu roku 
sumy osi�gni�tych dochodów na konto 967. Ewidencja szczegółowa prowadzona 
jest według poszczególnych funduszy pomocowych. 
Konto 907 nie wykazuje salda na koniec roku. 
 
 
Konto 908 – „ Wydatki z funduszy pomocowych” 
 
 Konto to słu�y do ewidencji dokonywanych wydatków w ci��ar �rodków 
funduszy pomocowych. 
Na stronie Wn konta 908 ksi�guje si� wydatki jednostek z funduszy 
pomocowych. 
Na stronie Ma ksi�guje si� przeniesienie w ko�cu roku, sumy dokonanych 
wydatków na konto 967. 
Ewidencja szczegółowa jest prowadzona wg poszczególnych funduszy.   
 
 
Konto 909 – „Rozliczenia mi �dzyokresowe” 
 
 Konto 909 słu�y do ewidencji rozlicze� mi�dzyokresowych. 
Na stronie Wn ujmuje si� przeksi�gowanie salda na dochody bud�etu 
wła�ciwego roku bud�etowego w korespondencji z kontem 901. 
Na stronie Ma ujmuje si� przelewy subwencji o�wiatowej i dotacji dla Komendy 
Stra�y Po�arnej z bud�etu pa�stwa otrzymanych w danym roku na nast�pny rok 
bud�etowy w korespondencji z kontem 133. 
Konto 909 mo�e wykazywa� saldo Wn i Ma. 
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Konto 960 – „  Skumulowana nadwy �ka lub niedobór na zasobach bud �etu” 
 
 Konto 960 słu�y do ewidencji skumulowanych niedoborów lub nadwy�ek 
bud�etu z lat ubiegłych. 
Na stronie Wn lub Ma konta 960, pod dat� zatwierdzenia sprawozdania  
z wykonania bud�etu ujmuje si� odpowiednio przeniesienie salda konta 962 – 
Wynik na pozostałych operacjach oraz 961 – Niedobór lub nadwy�ka bud�etu. 
W trakcie roku bud�etowego na koncie tym ewidencjonuje si� wszelkie operacje 
dotycz�ce zwi�kszenia lub zmniejszenia skumulowanych niedoborów lub 
nadwy�ek bud�etu. 
Konto 960 mo�e wykazywa� saldo Wn, które oznacza stan skumulowanego 
niedoboru bud�etu lub saldo Ma oznaczaj�ce skumulowan� nadwy�k� bud�etu. 
 
 
Konto 961 – „ Niedobór lub nadwy �ka bud �etu” 
 
 Konto to słu�y do ewidencji wyniku wykonania bud�etu z wyj�tkiem  
cz��ci dotycz�cej finansowania programów ze �rodków pomocowych. 
Na dzie� ostatniego dnia roku bud�etowego na stron� Wn tego konta przenosi 
si� saldo konta 902 – Wydatki bud�etu oraz 903- Niewykonane wydatki”, za� na 
stron� Ma konta przenosi si� saldo konta 901 – Dochody bud�etu. 
Na koniec roku konto 961 mo�e wykazywa� saldo Wn, które oznacza deficyt 
bud�etu lub saldo Ma – nadwy�k� bud�etu. 
W nast�pnym roku, pod dat� zatwierdzenia bud�etu za rok poprzedni przenosi 
si� saldo tego konta na konto 960. 

 
 

Konto 962 – „ Wynik na pozostałych operacjach” 
 
 Konto to słu�y do ewidencji wszelkich operacji niekasowych maj�cych wpływ 
na wynik wykonania bud�etu. 
Na stronie Wn tego konta ewidencjonuje si� w szczególno�ci koszty finansowe 
oraz pozostałe koszty operacyjne zwi�zane z operacjami bud�etowymi. 
Na stronie Ma tego konta ewidencjonuje si� odpowiednio przychody finansowe 
oraz pozostałe przychody operacyjne zwi�zane z operacjami bud�etowymi. 
Pod dat� zatwierdzenia sprawozdania z wykonania bud�etu saldo konta 962 
przenosi si� na konto 960. 
 
 
Konto 967 – „ Fundusze pomocowe” 
 
 Konto to słu�y do ewidencji stanu funduszy pomocowych. 
Na dzie� ostatniego dnia roku bud�etowego na stronie Wn tego konta ksi�guje 
si� saldo konta 908, a na stronie Ma tego konta ksi�guje si� saldo konta 907. 
Ewidencj� prowadzi si� dla poszczególnych funduszy pomocowych. 
Konto 967 wykazuje saldo Wn lub Ma oznaczaj�ce stan zaanga�owania 
funduszy pomocowych 
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3. Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych 
 
 

Konto 991 - „Planowane dochody bud �etu ” 
 
 Konto 991 słu�y do ewidencji planu dochodów bud�etu gminy oraz jego 
zmian. 
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si� zmiany bud�etu zmniejszaj�ce plan 
dochodów bud�etu. 
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si� planowane dochody bud�etu oraz zmiany 
bud�etu zwi�kszaj�ce planowane dochody. 
Saldo Ma konta 991 okre�la w ci�gu roku wysoko�� planowanych dochodów 
bud�etu.  
Analityka do konta 991 jest prowadzona w odr�bnym programie komputerowym 
„Bud�et” w szczegółowo�ci do klasyfikacji bud�etowej. 
Pod dat� ostatniego dnia roku bud�etowego sum� równ� saldu konta ujmuje si� 
na stronie Wn konta 991.  
 
 
Konto 992 - „ Planowane wydatki bud �etu” 
 
 Konto 992 słu�y do ewidencji planu wydatków bud�etu oraz jego zmian. Na 
stronie Wn konta 992 ujmuje si� planowane wydatki bud�etu oraz zmiany 
bud�etu zwi�kszaj�ce planowane wydatki. 
Na stronie Ma konta 992 ujmuje si� zmiany bud�etu zmniejszaj�ce plan 
wydatków bud�etu. 
Saldo Wn konta 992 okre�la w ci�gu roku wysoko�� planowanych wydatków 
bud�etu. 
Analityka do konta 991 jest prowadzona w odr�bnym programie komputerowym 
„Bud�et” w szczegółowo�ci do klasyfikacji bud�etowej. 
Pod dat� ostatniego dnia roku bud�etowego sum� równ� saldu konta ujmuje si� 
na stronie Ma konta 992. 
 
 
Konto 993 - „ Rozliczenie z innymi bud �etami ” 
 
 Konto 993 słu�y do pozabilansowej ewidencji rozlicze� z innymi bud�etami w 
ci�gu roku, które nie podlegaj� ewidencji na kontach bilansowych. 
Na stronie Wn ujmuje si� nale�no�ci od innych bud�etów oraz spłat� zobowi�za� 
wobec innych bud�etów. 
Na stronie Ma konta 993 ujmuje si� zobowi�zania wobec innych bud�etów oraz 
wpłaty nale�no�ci otrzymane od innych bud�etów. 
Konto 993 mo�e wykazywa� dwa salda. 
Saldo Wn konta 993 oznacza stan nale�no�ci od innych bud�etów, a saldo Ma 
konta 993 - stan zobowi�za�. 
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§ 3 
 

Plan kont dla jednostki bud �etowej Urz �d i funduszy celowych 
 
 

Niniejszy plan kont jest dostosowany do potrzeb jednostki bud�etowej Urz�d Miasta Tychy. 
 
 

1. Wykaz kont 
�

a) Konta bilansowe 
 

Zespół 0 - „Maj �tek trwały” 
 
011 - �rodki trwałe 
013 - Pozostałe �rodki trwałe w u�ywaniu 
015 - Mienie zlikwidowanych jednostek 
016 - Dobra kultury 
020 - Warto�ci niematerialne i prawne 
030 - Długoterminowe aktywa finansowe 
071 - Umorzenie �rodków trwałych oraz warto�ci niematerialnych prawnych 
072 -Umorzenie pozostałych �rodków trwałych oraz warto�ci niematerialnych 

i prawnych 
073 - Odpisy aktualizuj�ce długoterminowe aktywa finansowe 
080 - Inwestycje – �rodki trwałe w budowie 
 
 
Zespół 1 - „ �rodki pieni ��ne i rachunki bankowe ” 
 
101 - Kasa 
130 - Rachunek bie��cy jednostek bud�etowych 
132 - Rachunki dochodów własnych jednostek bud�etowych 
135 - Rachunki �rodków funduszy specjalnego przeznaczenia 
137 - Rachunki �rodków funduszy pomocowych 
139 - Inne rachunki bankowe 
140 - Krótkoterminowe papiery warto�ciowe i inne �rodki pieni��ne 

 
 

Zespół 2 - „Rozrachunki i roszczenia” 
 
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 
221 - Nale�no�ci z tytułu dochodów bud�etowych 
222 - Rozliczenie dochodów bud�etowych 
223 - Rozliczenie wydatków bud�etowych 
224 - Rozliczenie udzielonych dotacji bud�etowych 
225 - Rozrachunki z bud�etami 
226 - Długoterminowe nale�no�ci bud�etowe 
227 - Rozliczenie dochodów ze �rodków funduszy pomocowych 
228 - Rozliczenie wydatków ze �rodków funduszy pomocowych 
229 - Pozostałe rozrachunki publicznoprawne 
231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodze� 
234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami 
240 - Pozostałe rozrachunki 
290 - Odpisy aktualizuj�ce nale�no�ci 
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Zespół 3 – „Materiały i towary” 
  
310 - Materiały 
 
Zespół 4 - „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie ” 
 
400 - Koszty według rodzajów 
401 - Amortyzacja 
 
Zespół 7 - „Przychody i koszty ich uzyskania” 
 
700 - Sprzeda� produktów i koszt ich wytworzenia 
750 - Przychody i koszty finansowe 
760 - Pozostałe przychody i koszty 
761 - Pokrycie amortyzacji 
 
 
Zespół 8 - „Fundusze, rezerwy i wynik finansowy ” 
 
800 - Fundusz jednostki 
810 - Dotacje bud�etowe oraz �rodki z bud�etu na inwestycje 
840 - Rezerwy i rozliczenia mi�dzyokresowe przychodów 
851 - Zakładowy fundusz �wiadcze� socjalnych 
853 - Fundusze pozabud�etowe 
855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek 
860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy 
 
 

b) Konta pozabilansowe 
 
980 - Plan finansowy wydatków bud�etowych 
981 - Plan finansowy niewygasaj�cych wydatków 
990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytułu ich odpowiedzialno�ci za  
          zobowi�zania podatkowe podatnika 
996 - Zaanga�owanie dochodów własnych jednostek bud�etowych 
997 - Zaanga�owanie �rodków funduszy pomocowych 
998 - Zaanga�owanie wydatków bud�etowych roku bie��cego  
999 - Zaanga�owanie wydatków bud�etowych przyszłych lat  

 
 

2. Zasady funkcjonowania kont bilansowych 
 
 

Zespół 0 - „Maj �tek trwały” 
 
 Konta zespołu 0 „Maj�tek trwały” słu�� do ewidencji: 
- rzeczowego maj�tku trwałego, 
- warto�ci niematerialnych i prawnych, 
- finansowego maj�tku trwałego, 
- umorzenia maj�tku, 
- inwestycji. 
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Konto 011 - „�rodki trwałe” 
 

Konto 011 słu�y do ewidencji stanu oraz zwi�ksze� i zmniejsze� warto�ci 
pocz�tkowej �rodków trwałych, a wi�c rzeczowych aktywów trwałych  
o przewidywanym okresie ekonomicznej u�yteczno�ci dłu�szym ni� rok, 
kompletne i zdatne do u�ytku, słu��cych działalno�ci jednostki, które nie 
podlegaj� uj�ciu na kontach 013 i 016. 
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si� wszelkie zwi�kszenia, a na stronie Ma - 
wszelkie zmniejszenia stanu i warto�ci pocz�tkowej �rodków trwałych 
(z wyj�tkiem umorzenia �rodków trwałych, które ujmuje si� na koncie 071)  
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si� w szczególno�ci: 
- przychody nowych lub u�ywanych �rodków trwałych pochodz�cych z zakupu 

gotowych �rodków trwałych lub inwestycji oraz warto�� ulepsze� 
zwi�kszaj�cych warto�� pocz�tkow� �rodków trwałych, 

- przychody ujawnionych �rodków trwałych, 
- nieodpłatne przyj�cie �rodków trwałych, 
- zwi�kszenia warto�ci pocz�tkowej �rodków trwałych dokonywane na skutek 

aktualizacji ich wyceny. 
- zwi�kszenie warto�ci �rodków trwałych z tytułu wyga�ni�cia zobowi�zania 
     podatkowego wskutek przeniesienia własno�ci rzeczy lub praw maj�tkowych  
     na rzecz jednostki samorz�du terytorialnego, o którym mowa w art.66 § 1  
     pkt.2 Ordynacji podatkowej. 
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si� w szczególno�ci: 
- wycofanie �rodków trwałych z u�ywania na skutek ich likwidacji z powodu 

zniszczenia lub zu�ycia, sprzeda�y oraz nieodpłatnego przekazania, 
- ujawnione niedobory �rodków trwałych, 
- zmniejszenia warto�ci pocz�tkowej �rodków trwałych dokonywane na skutek 

aktualizacji ich wyceny. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 011 umo�liwia: 
- ustalenie warto�ci pocz�tkowej poszczególnych �rodków trwałych, 
- nale�yte obliczenie umorzenia i amortyzacji, 
- lokalizacj� �rodków trwałych, 
- ustalenie osób lub komórek, którym powierzono �rodki trwałe, 
Konto 011 wykazuje saldo Wn, które oznacza stan �rodków trwałych w warto�ci 
pocz�tkowej. 
Na koncie tym ksi�guje si� te składniki aktywów trwałych, których warto�� 
pocz�tkowa w dniu zakupu (nabycia, nieodpłatnego otrzymania) przekracza 
kwot� ustalon� w ustawie o Podatku dochodowym od osób prawnych w zakresie 
zaliczania składników maj�tkowych do �rodków trwałych za wyj�tkiem sprz�tu 
komputerowego, które ujmuje si� w ewidencji na koncie 011 bez wzgl�du na 
warto�� i umarza stopniowo. 
W przypadku nieodpłatnego otrzymania przyjmuje si� warto�� pocz�tkow� 
zgodnie z dokumentem PT 
Analityczne zapisy do tego konta prowadzone s� w ksi�dze inwentarzowej 
�rodków trwałych, w programie SRT.  
Warto�� bilansowa �rodków trwałych jest to warto�� pocz�tkowa tych �rodków 
pomniejszona o odpisy umorzeniowe ksi�gowane na koncie 071. 
 
 
 
Konto 013 - „Pozostałe �rodki trwałe w u �ywaniu” 
 

Konto 013 słu�y do ewidencji stanu oraz zwi�ksze� i zmniejsze� warto�ci 
pocz�tkowej pozostałych �rodków trwałych nie podlegaj�cych uj�ciu na koncie 
011, o warto�ci powy�ej 1.000,- zł, wydanych do u�ywania na potrzeby 
działalno�ci podstawowej jednostki, które podlegaj� umorzeniu w pełnej warto�ci 
w miesi�cu wydania do u�ywania. 
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Na stronie Wn konta 013 ujmuje si� wszelkie zwi�kszenia, a na stronie Ma - 
wszelkie zmniejszenia stanu pozostałych �rodków trwałych znajduj�cych si� w 
u�ywaniu. 
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si� w szczególno�ci: 
- �rodki trwałe przyj�te do u�ywania z zakupu lub inwestycji /je�li stanowi 

pierwsze wyposa�enie/; 
- nadwy�ki �rodków trwałych w u�ywaniu; 
- nieodpłatne otrzymanie pozostałych �rodków trwałych. 
Na stronie Ma konta 013 ujmuje w szczególno�ci: 
- wycofanie �rodków trwałych z u�ywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub 

zu�ycia, sprzeda�y oraz nieodpłatnego przekazania oraz zdj�cia z ewidencji 
syntetycznej; 

- ujawnione niedobory �rodków trwałych w u�ywaniu. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 013 umo�liwia: 
- ustalenie warto�ci pocz�tkowej �rodków trwałych oddanych do u�ywania; 
- ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, u których znajduj� si� pozostałe 
�rodki trwałe. 

Konto 013 wykazuje saldo Wn, które wyra�a warto�� pozostałych �rodków 
trwałych znajduj�cych si� w u�ywaniu w warto�ci pocz�tkowej. 
Na koncie tym ksi�guje si� te składniki maj�tku trwałego, których warto�� 
pocz�tkowa w dniu zakupu (nabycia lub nieodpłatnego otrzymania) przekracza 
kwot� ustalon� w Rozdziale II – Rzeczowe aktywa trwałe i warto�ci 
niematerialne i prawne tj. 1.000 zł. 
Na koncie tym nie ksi�guje si� składników maj�tkowych – niskocennych – 
których warto�� jednostkowa nie przekracza kwoty j.w. S� one ksi�gowane 
bezpo�rednio w koszty działalno�ci  
Analityka do tego konta prowadzona jest w ksi�dze inwentarzowej pozostałych 
�rodków trwałych (wyposa�enie) w programie �rodki trwałe niskocenne.  
Konto 013 prowadzi si� odr�bnie dla pozostałych �rodków trwałych znajduj�cych 
si� w budynku Urz�du, b�d�cych w dyspozycji Rad Osiedlowych i zakupionych z 
ich �rodków bud�etowych oraz u�yczonych innym podmiotom. 
Warto�� bilansowa konta 013 jest zerowa, gdy� warto�� pocz�tkowa jest 
skorygowana saldem konta 072 dotycz�cym umorzenia pozostałych �rodków 
trwałych. 
 
 
Konto 015 - „ Mienie zlikwidowanych jednostek ” 
 

Konto 015 słu�y do ewidencji stanu oraz zwi�ksze� i zmniejsze� warto�ci 
mienia przej�tego przez organ zało�ycielski lub nadzoruj�cy po zlikwidowanym 
przedsi�biorstwie pa�stwowym, komunalnym lub innej podległej jednostce 
organizacyjnej . 
Na stronie Wn konta 015 ujmuje sie w szczególno�ci: 
- warto�� mienia przej�tego po zlikwidowanym przedsi�biorstwie lub innej 

jednostce organizacyjnej, według warto�ci wynikaj�cej z bilansu 
zlikwidowanego przedsi�biorstwa lub jednostki, 

- korekt� warto�ci mienia stanowi�c� ró�nic� pomi�dzy warto�ci� mienia 
wynikaj�c� z bilansu zlikwidowanego przedsi�biorstwa lub jednostki a 
warto�ci� mienia przekazanego spółce, innej jednostce organizacyjnej lub 
sprzedanego, 

- warto�� mienia zwróconego przez spółk� lub pozostaj�cego po zlikwidowanej 
innej jednostce organizacyjnej, która zostaje przyj�ta na stan składników 
maj�tkowych organu zało�ycielskiego lub nadzoruj�cego. 

Na stronie Ma konta 015 ujmuje si� w szczególno�ci: 
 
 
 

http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=5980

Data wygenerowania dokumentu: 2024-06-30 19:22:25



� �

� �

- warto�� mienia pozostaj�cego po zlikwidowanym przedsi�biorstwie lub innej 
jednostce organizacyjnej, a przekazanego spółce, w wysoko�ci wynikaj�cej z 
umowy ze spółk�, lub przekazanego jako udział Skarbu Pa�stwa do spółki, 
warto�� mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom, 

- korekt� warto�ci mienia stanowi�c� ró�nic� pomi�dzy warto�ci� mienia 
wynikaj�c� z bilansu zlikwidowanego przedsi�biorstwa lub innej jednostki 
organizacyjnej a warto�ci� mienia przekazanego spółce lub innym 
jednostkom. 

Ewidencj� szczegółow� do konta 015 mo�e stanowi� bilans zlikwidowanego 
przedsi�biorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zał�cznikami. 
Konto 015 mo�e wykazywa� saldo Wn, które oznacza stan mienia 
zlikwidowanego przedsi�biorstwa lub innej jednostki organizacyjnej według 
warto�ci wynikaj�cej z bilansu tego przedsi�biorstwa lub jednostki, b�d�cego w 
dyspozycji organu zało�ycielskiego lub nadzoruj�cego, a nie przekazanego 
spółkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nie przej�tego na własne 
potrzeby, albo te� zagospodarowanego w inny sposób. 
 
 
Konto 016 - „Dobra kultury ”  
 

Konto 016 słu�y do ewidencji stanu oraz zwi�ksze� i zmniejsze� warto�ci 
dóbr kultury. 
Na stronie Wn konta 016 ujmuje si� w szczególno�ci: 
- przychód dóbr kultury pochodz�cych z zakupu lub nieodpłatnie otrzymanych, 
- nadwy�ki ujawnione przy inwentaryzacji. 
Na stronie Ma konta 016 ujmuje si� w szczególno�ci: 
- rozchód dóbr kultury na skutek likwidacji, sprzeda�y lub nieodpłatnego 

przekazania, 
- niedobory ujawnione przy inwentaryzacji. 
Przychody i rozchody dóbr kultury wycenia si� według cen nabycia. 
Przychody z tytułu nieodpłatnego otrzymania lub nadwy�ki wycenia si� zgodnie z 
komisyjnym oszacowaniem ich warto�ci. 
Konto 016 mo�e wykazywa� saldo Wn, które oznacza stan dóbr kultury 
znajduj�cych si� w jednostce. 
 
 
Konto 020 - „Warto �ci niematerialne i prawne ” 
 

Konto 020 słu�y do ewidencji stanu oraz zwi�ksze� i zmniejsze� warto�ci 
pocz�tkowej warto�ci niematerialnych i prawnych, do których zalicza si�  prawa 
maj�tkowe nadaj�ce si� do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym 
okresie u�ywania dłu�szym ni� 1 rok, przeznaczone na potrzeby jednostki, a w 
szczególno�ci prawa maj�tkowe, licencje, koncesje.  
Ewidencja syntetyczna prowadzona jest w rozbiciu na warto�ci niematerialne i 
prawne umarzane jednorazowo i umarzane stopniowo. 
Ewidencja analityczna warto�ci niematerialnych i prawnych prowadzona jest w 
formie zestawie� sporz�dzanych w arkuszu Excel w Referacie Ksi�gowo�ci 
Bud�etowej odr�bnie dla: 
- umarzanych jednorazowo, 
- umarzanych stopniowo ,stosuj�c podział na : 

•  umorzone w 100% 
•  umorzone cz��ciowo 

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si� wszelkie zwi�kszenia warto�ci 
niematerialnych i prawnych , w tym równie� z tytułu wyga�ni�cia zobowi�zania 
podatkowego wskutek przeniesienia własno�ci rzeczy lub praw maj�tkowych na 
rzecz jednostki samorz�du terytorialnego, o którym mowa w art.66 § 1 pkt.2 
Ordynacji podatkowej. 
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Na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu warto�ci pocz�tkowej warto�ci 
niematerialnych i prawnych, z wyj�tkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 
„Umorzenie �rodków trwałych oraz warto�ci niematerialnych i prawnych” lub 072 
„Umorzenie pozostałych �rodków trwałych oraz warto�ci niematerialnych i 
prawnych”. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 020 umo�liwia nale�yte obliczanie 
umorzenia warto�ci niematerialnych i prawnych. 
Konto 020 mo�e wykazywa� saldo Wn, które oznacza stan warto�ci 
niematerialnych i prawnych w warto�ci pocz�tkowej. 
 
 
Konto 030 - „Długoterminowe aktywa finansowe ” 
 

Konto 030 słu�y do ewidencji długoterminowych aktywów finansowych: 
- akcji i udziałów w obcych podmiotach gospodarczych, 
- akcji i innych długoterminowych papierów warto�ciowych, traktowanych jako 

lokaty o  terminie wykupu dłu�szym ni� rok, 
- innych długoterminowych aktywów finansowych. 
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si� wszelkie zwi�kszenia, a na stronie Ma 
wszelkie zmniejszenia stanu długoterminowych składników aktywów 
finansowych. 
Zapisy na koncie 030 dokonywane s� w dacie wpisu do rejestru s�dowego spółki 
w korespondencji z kontem 240 – Rozrachunki z tytułu nabycia udziałów za 
�rodki płatnicze oraz aportów rzeczowych. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 030 zapewnia ustalenie warto�ci 
składników długoterminowych aktywów finansowych w poszczególnych 
spółkach. 
Konto 030 mo�e wykazywa� saldo Wn, które oznacza stan długoterminowych 
aktywów finansowych. 
 
 
Konto 071 - „Umorzenie �rodków trwałych oraz warto �ci niematerialnych  

i prawnych” 
 

Konto 071 słu�y do ewidencji zmniejsze� warto�ci pocz�tkowej �rodków 
trwałych ewidencjonowanych na koncie 011 oraz warto�ci niematerialnych i 
prawnych , które podlegaj� umorzeniu według stawek amortyzacyjnych, 
okre�lonych w przepisach ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych . 
Stosuje si� stawki wynikaj�ce z przepisów podatkowych. 
Na stronie Ma konta 071 ujmuje si�: 
- naliczone za okresy roczne umorzenie �rodków trwałych i warto�ci 

niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 401 „Amortyzacja”, 
- umorzenie dotychczasowe otrzymanych nieodpłatnie �rodków trwałych na 

podstawie decyzji organu od innej jednostki bud�etowej gminy lub zakładu 
bud�etowego, 

- urz�dowe zwi�kszenie umorzenia na skutek aktualizacji warto�ci pocz�tkowej 
�rodków trwałych, 

a na stronie Wn - wszelkie zmniejszenia umorzenia warto�ci pocz�tkowej 
�rodków trwałych oraz warto�ci niematerialnych i prawnych, a wi�c z tytułu: 
- sprzeda�y, 
- nieodpłatnego przekazania, 
- likwidacji �rodków trwałych 
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Konto 071 mo�e wykazywa� saldo Ma, które wyra�a stan umorzenia warto�ci 
�rodków trwałych oraz warto�ci niematerialnych i prawnych. 
Ewidencja szczegółowa umorzenia �rodków trwałych prowadzona jest w 
programie SRT i umo�liwia ustalenie umorzenia poszczególnych �rodków 
trwałych. 
 
 
Konto 072 - „Umorzenie pozostałych �rodków trwałych oraz warto �ci 

niematerialnych i prawnych” 
 
Konto 072 słu�y do ewidencji zmniejsze� warto�ci pocz�tkowej �rodków 

trwałych oraz warto�ci niematerialnych i prawnych, podlegaj�cych umorzeniu w 
pełnej warto�ci, w miesi�cu wydania ich do u�ywania, / patrz opis do konta 013/. 
Umorzenie pozostałych �rodków trwałych oraz warto�ci niematerialnych i 
prawnych jest kosztem jednostki. Natomiast zapis ksi�gowy, z uwagi na 
stosowany system ewidencji faktur, dokonywany jest w korespondencji z kontem 
013 i 020. 
Otrzymane faktury wpisywane s� w programie Bud�et i za pomoc� transmisji do 
programu FK ksi�gowane s� na koncie 400 – „Koszty wg rodzajów” w 
odpowiedniej podziałce klasyfikacji bud�etowej. Natomiast w momencie 
ksi�gowania zapłaty, zakupione pozostałe �rodki trwałe wprowadza si� na konto 
013 z jednoczesnym zapisem warto�ci umorzenia na koncie 072. 
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si� wszelkie zwi�kszenia, a na stronie Wn - 
wszelkie zmniejszenia umorzenia warto�ci pocz�tkowej �rodków trwałych oraz 
warto�ci niematerialnych i prawnych. 
Na stronie Wn konta 072 ujmuje si� w szczególno�ci: 
- odpisy umorzenia �rodków trwałych oraz warto�ci niematerialnych i prawnych 

zlikwidowanych z powodu zu�ycia lub zniszczenia, sprzedanych oraz 
przekazanych nieodpłatnie a tak�e zdj�tych z ewidencji syntetycznej, 

- odpisy umorzenia �rodków trwałych oraz warto�ci niematerialnych i prawnych 
stanowi�cych niedobór lub szkod�. 

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si� w szczególno�ci: 
- odpisy umorzenia nowych, wydanych do u�ywania �rodków trwałych oraz 

warto�ci niematerialnych i prawnych obci��aj�ce koszty, 
- odpisy umorzenia dotycz�ce nadwy�ek �rodków trwałych oraz warto�ci 

niematerialnych i prawnych, 
- odpisy umorzenia dotycz�ce nowych �rodków trwałych oraz warto�ci 

niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie. 
Konto 072 mo�e wykazywa� saldo Ma, które wyra�a stan umorzenia warto�ci 
pocz�tkowej �rodków trwałych oraz warto�ci niematerialnych i prawnych 
umorzonych w pełnej warto�ci w miesi�cu wydania ich do u�ywania. 
Saldo konta 072 musi si� równa� sumie sald kont 013 i 020 w cz��ci odnosz�cej 
si� do warto�ci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesi�cu 
wydania do u�ywania. 
 
 
Konto 073 – „  Odpisy aktualizuj �ce długoterminowe aktywa finansowe” 
 

Konto słu�y do ewidencji odpisów aktualizuj�cych długoterminowe aktywa 
finansowe w korespondencji z kontem 030. 
Konto 073 wykazuje saldo Ma , które oznacza warto�� odpisów aktualizuj�cych 
długoterminowe aktywa finansowe . 
W bilansie saldo tego konta koryguje saldo konta 030. 
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Konto 080 - „ Inwestycje – �rodki trwałe w budowie  ” 
 

Konto 080 słu�y do ewidencji kosztów inwestycji rozpocz�tych oraz 
rozliczenia kosztów inwestycji na uzyskane efekty. 
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si� w korespondencji z kontem 201 w 
szczególno�ci: 
- poniesione koszty dotycz�ce inwestycji prowadzonych zarówno przez obcych 

wykonawców, jak i we własnym zakresie, 
- poniesione koszty dotycz�ce przekazanych do monta�u, lecz jeszcze nie 

oddanych do u�ywania maszyn, urz�dze� itp., zakupionych od kontrahentów, 
- poniesione koszty ulepszenia �rodka trwałego (przebudowa, rozbudowa, 

rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), które powoduj� zwi�kszenie 
warto�ci u�ytkowej �rodka trwałego, a w korespondencji z kontem 800 - 
rozliczenie nadwy�ki zysków inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi. 

Na stronie Ma konta 080 ksi�guje si� w szczególno�ci: 
- warto�� uzyskanych efektów inwestycyjnych w postaci przyj�tych do 

u�ywania �rodków trwałych oraz sfinansowanych ze �rodków na inwestycje 
warto�ci niematerialnych i prawnych, 

- rozliczenie nakładów bez efektów ekonomicznych w korespondencji z kontem 
800, 

- rozchód sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych inwestycji. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 080 zapewnia wyodr�bnienie 
kosztów inwestycji według poszczególnych zada� inwestycyjnych i �ródeł 
finansowania. 
Konto 080 mo�e wykazywa� saldo Wn, które oznacza koszty �rodków trwałych 
w budowie / inwestycji niezako�czonych./ 
 
 
Zespół 1 - „ �rodki pieni ��ne i rachunki bankowe” 
 
 
 Konta zespołu 1 „�rodki pieni��ne i rachunki bankowe” słu�� do ewidencji: 
1) krajowych i zagranicznych �rodków pieni��nych, przechowywanych w 

kasach, 
2) krótkoterminowych papierów warto�ciowych, 
3) krajowych i zagranicznych �rodków pieni��nych, lokowanych na 

rachunkach w bankach, 
4) wszelkich innych krajowych i zagranicznych �rodków pieni��nych. 
Zadaniem kont zespołu 1 jest odzwierciedlenie operacji pieni��nych oraz 
obrotów i stanów �rodków pieni��nych oraz krótkoterminowych papierów 
warto�ciowych. 
 
 
Konto 101 - „ Kasa ” 
 
 Konto 101 słu�y do ewidencji krajowej i zagranicznej gotówki znajduj�cej si� 
w kasach jednostki. 
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si� wpływy gotówki oraz nadwy�ki kasowe, a na 
stronie Ma - rozchody gotówki i niedobory kasowe. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 101 umo�liwia ustalenie: 
1)  stanu gotówki w walucie polskiej, 
2)  wyra�onego w walucie polskiej i obcej stanu gotówki w walucie 

zagranicznej, walut� obc� przelicza si� na złote wg wła�ciwego kursu banku 
prowadz�cego obsług� jednostki z dnia wpływu do kasy, 

3)  stanu gotówki w kasie podatkowej z tytułu dochodów  podatkowych, 
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4)  stanu znaków opłaty skarbowej. 
Konto 101 mo�e wykazywa� saldo Wn, które oznacza stan gotówki w kasie. 
 
 
Konto 130 - „ Rachunek bie ��cy jednostek bud �etowych” 
 
 Konto 130 słu�y do ewidencji stanu �rodków pieni��nych oraz obrotów na 
rachunku bankowym z tytułu wydatków i dochodów (wpływów) bud�etowych 
obj�tych planem finansowym jednostki bud�etowej. 
Jednostka bud�etowa Urz�d posiada w banku odr�bne rachunki bankowe dla 
dochodów i wydatków bud�etowych jednostki. Na koncie 130 dokonuje si� 
zapisów wg wyci�gów bankowych. Zachodzi pełna zgodno�� zapisów mi�dzy 
ksi�gowo�ci� jednostki a ksi�gowo�ci� banku.  
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si�: 
1 wpływy �rodków bud�etowych na realizacj� wydatków bud�etowych w 

korespondencji z kontem 223, 
2 wpływy �rodków bud�etowych z tytułu zrealizowanych przez jednostk� 

bud�etow� dochodów bud�etowych, w tym równie� podatkowych, w 
korespondencji z kontem 140, 221 lub wła�ciwym kontem przychodów 
zespołu 7 „Przychody i koszty ich uzyskania”. 

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si� : 
1. zrealizowane wydatki bud�etowe zgodnie z planem finansowym jednostki 

bud�etowej, w tym równie� �rodki pobrane do kasy na realizacj� wydatków 
bud�etowych, w korespondencji z wła�ciwymi kontami zespołu 1, 2, 4, 7 lub 
8, 

2. pobrane �rodki pieni��ne przeznaczone na zwrot nadpłat podatków oraz ich 
oprocentowania jak równie� zwrot wpłat b�d�cymi kwotami nienale�nymi, 

3. okresowe przelewy dochodów bud�etowych do bud�etu, w korespondencji z 
kontem 222. 

Na koncie 130 obowi�zuje zachowanie zasady czysto�ci obrotów, co oznacza, 
�e do bł�dnych zapisów, zwrotów dochodów i wydatków itp. wprowadza si� 
dodatkowo techniczny zapis ujemny. 
Konto 130 mo�e wykazywa� saldo Wn, które oznacza stan �rodków pieni��nych: 
a/ na rachunku dochodów – stan �rodków pieni��nych na rachunku bankowym z 

tytułu zrealizowanych dochodów bud�etowych, które do danego dnia nie 
zostały przelane na rachunek bie��cy bud�etu jednostki samorz�du 
terytorialnego, 

b/ na rachunku wydatków - stan �rodków otrzymanych na realizacj� wydatków, a 
nie wykorzystanych do danego dnia. 

Ewidencja analityczna do konta 130 prowadzona jest wg klasyfikacji bud�etowej 
wła�ciwej dla dochodów i wydatków bud�etowych. 
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksi�gowanie przelewu do bud�etu: 
1. niewykorzystanych do ko�ca roku �rodków na wydatki, w korespondencji z 

kontem 223, 
2. pobranych dochodów bud�etowych pobranych, lecz nieprzelanych do ko�ca 

roku w korespondencji z kontem 222. 
 
 
Konto 132 - „ Rachunki dochodów własnych jednostek bud �etowych” 
 

Konto 132 słu�y do ewidencji �rodków pieni��nych gromadzonych na 
rachunkach bankowych dochodów własnych jednostki bud�etowej. 
Na stronie Wn konta 132 ujmuje si� wpływy �rodków pobranych tytułem 
dochodów własnych na rachunek bankowy, a na stronie Ma - wypłaty �rodków z 
rachunku bankowego na realizacj� wydatków finansowanych dochodami 
własnymi jednostki bud�etowej. 
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Ewidencja szczegółowa do konta 132 powinna zapewni� podział �rodków 
według pozycji klasyfikacyjnych planu finansowego ka�dego tytułu dochodów 
własnych. 
Konto 132 mo�e wykazywa� saldo Wn, które oznacza stan �rodków pieni��nych 
na rachunkach bankowych dochodów własnych. 
 
 
Konto 135 - „Rachunki �rodków funduszy specjalnego przeznaczenia”  
 
 Konto 135 słu�y do ewidencji �rodków specjalnego przeznaczenia . 
Na koncie tym ujmuje si� w szczególno�ci: 
- �rodki zakładowego funduszu �wiadcze� socjalnych, 
- �rodki funduszy celowych lub innych funduszy specjalnego przeznaczenia.  
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si� wpływy �rodków na rachunki bankowe, a na 
stronie Ma –wszelkie rozchody �rodków z rachunków bankowych. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 135 umo�liwia ustalenie stanu 
�rodków ka�dego wyodr�bnionego funduszu. 
Konto 135 mo�e wykazywa� saldo Wn, które oznacza stan �rodków pieni��nych 
na rachunkach bankowych funduszy 
 
 
Konto 137 – „ Rachunki �rodków funduszy pomocowych” 
 

Konto 137 słu�y do ewidencji �rodków pieni��nych otrzymanych w walucie 
polskiej lub obcej na realizacj� wyodr�bnionych zada�, lub programów, a w 
szczególno�ci �rodków pochodz�cych z bud�etu Unii Europejskiej oraz innych 
�rodków pochodz�cych ze �ródeł zagranicznych niepodlegaj�cych zwrotowi 
wydzielonych na odr�bnych rachunkach bankowych. 
Na koncie 137 dokonuje si� ksi�gowa� wył�cznie na podstawie dowodów 
bankowych, w zwi�zku z czym, musi zachodzi� pełna zgodno�� zapisów konta 
137 mi�dzy ksi�gowo�ci� jednostki a ksi�gowo�ci� banku. 
Na stronie Wn konta 137 ujmuje si� wpływy �rodków, a na stronie Ma – wypłaty 
�rodków. 
W przypadku realizacji zada� finansowanych ze �rodków pomocowych 
bezpo�rednio z rachunku bankowego bud�etu, konto 137 mo�e pełni� funkcj� 
konta ewidencyjnego. 
Ewidencja szczegółowa do konta 137 powinna zapewni� podział �rodków 
według rachunków bankowych . 
Konto 137 mo�e wykazywa� saldo Wn, które oznacza stan �rodków 
pochodz�cych z funduszy pomocowych na wyodr�bnionych rachunkach 
bankowych.  
 
 
Konto 139 - „ Inne rachunki bankowe” 
 
 Konto 139 słu�y do ewidencji operacji dotycz�cych �rodków pieni��nych 
wydzielonych na innych rachunkach bankowych ni� rachunki bie��ce i 
specjalnego przeznaczenia. 
Na koncie 139 dokonuje si� ksi�gowa� wył�cznie na podstawie dowodów 
bankowych, w zwi�zku z czym, musi zachodzi� pełna zgodno�� zapisów konta 
139 mi�dzy ksi�gowo�ci� jednostki a ksi�gowo�ci� banku. 
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si� wpływy sum depozytowych, czeków 
potwierdzonych. 
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si� rozchody tych �rodków. 
Konto 139 mo�e wykazywa� saldo Wn, które oznacza stan �rodków pieni��nych 
znajduj�cych si� na innych rachunkach bankowych. 
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Konto 140 - „ Krótkoterminowe papiery warto �ciowe i inne �rodki 
pieni ��ne” 
 
 Konto 140 słu�y do ewidencji krótkoterminowych papierów warto�ciowych i 
innych �rodków pieni��nych, a tak�e �rodków pieni��nych w drodze. 
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si� zwi�kszenia stanu krótkoterminowych 
papierów warto�ciowych i innych �rodków pieni��nych, a na stronie Ma - 
zmniejszenia stanu krótkoterminowych papierów warto�ciowych i innych 
�rodków pieni��nych. 
Konto 140 mo�e wykazywa� saldo Wn, które oznacza stan krótkoterminowych 
papierów warto�ciowych i innych �rodków pieni��nych. 
 
 
Zespół 2 - „Rozrachunki i roszczenia” 
 
 
 Konta zespołu 2 „Rozrachunki i roszczenia” słu�� do ewidencji wszelkich 
krajowych i zagranicznych rozrachunków oraz roszcze�. 
Ponadto konta zespołu 2 słu�� do ewidencji rozlicze� wynagrodze�, rozlicze� 
niedoborów, szkód i nadwy�ek oraz wszelkich innych rozlicze� zwi�zanych z 
rozrachunkami i roszczeniami spornymi. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do kont zespołu 2 umo�liwia 
wyodr�bnienie: 
- poszczególnych grup rozrachunków,  
- rozlicze� i roszcze� spornych, ustalenie stanu nale�no�ci,  
- rozlicze� i roszcze� spornych i zobowi�za� z podziałem według kontrahentów 

oraz według poszczególnych walut /je�li dotycz� rozlicze� w walutach 
obcych/. 

 
 
Konto 201 - „ Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” 
 
 Konto 201 słu�y do ewidencji wszelkich rozrachunków i roszcze� krajowych i 
zagranicznych z tytułu dostaw, robót i usług, w tym tak�e zaliczek na poczet 
dostaw, robót i usług oraz kaucji gwarancyjnych, a tak�e nale�no�ci z tytułu 
przychodów finansowych.  
Na koncie 201 nie ujmuje si� nale�no�ci jednostek bud�etowych zaliczanych do 
dochodów bud�etowych, które ujmowane s� na koncie 221. 
Konto 201 obci��a si� za powstałe nale�no�ci z tytułu dostaw towarów i usług 
oraz spłat� i zmniejszenie zobowi�za�, a uznaje za powstałe zobowi�zania oraz 
spłat� i zmniejszenie nale�no�ci. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 201 zapewnia ustalenie 
nale�no�ci i zobowi�za� krajowych i zagranicznych według poszczególnych 
kontrahentów oraz klasyfikacji bud�etowej. 
Otrzymywane faktury za dostaw� towarów i usług s� ewidencjonowane w 
programie Bud�et przez poszczególnych dysponentów �rodków bud�etowych 
Urz�du na odpowiedniej klasyfikacji bud�etowej.  
Nast�pnie za pomoc� transmisji mi�dzy programem „Bud�et” i „FK” s� 
ksi�gowane w koszty bie��ce lub inwestycyjne. W zwi�zku z powy�szym nie 
wyst�puje dokument potwierdzaj�cy zaksi�gowanie w koszty i zobowi�zania. W 
momencie podpisu faktury pod wzgl�dem formalnym i rachunkowym przez 
pracownika Referatu Ksi�gowo�ci Bud�etowej sprawdzana jest prawidłowo�� 
zapisu faktury w „Bud�ecie” i dokonywany dekret na fakturze odpowiednio na 
konto 400 lub 080 oraz 201. 
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Wszystkie faktury z dat� miesi�ca poprzedniego, które wpływaj� do 
dysponentów do dnia 7 miesi�ca nast�pnego, ujmowane s� na koncie 201 w 
miesi�cu poprzednim i po zamkni�ciu ksi�g danego miesi�ca stanowi� 
zobowi�zanie jednostki i ujmowane s� w sprawozdaniu Rb 28 S. 
Konto 201 mo�e mie� dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nale�no�ci i roszcze�, 
a saldo Ma - stan zobowi�za�. 
 
 
Konto 221 - „ Nale�no�ci z tytułu dochodów bud �etowych ” 
 
 Konto 221 słu�y do ewidencji nale�no�ci jednostek bud�etowych z tytułu 
dochodów bud�etowych, których termin płatno�ci przypada na dany rok 
bud�etowy. 
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si� ustalone /przypisane/ na dany rok 
bud�etowy nale�no�ci z tytułu dochodów bud�etowych i zwroty nadpłat. 
Na stronie Ma konta 221 ujmuje si� wpłaty nale�no�ci z tytułu dochodów 
bud�etowych oraz odpisy (zmniejszenia) nale�no�ci. 
Na koncie 221 ujmowane s� tak�e nale�no�ci z tytułu podatków i opłat 
pobieranych przez Wydział Ksi�gowo�ci Podatkowej. Zapisy z tego tytułu s� 
dokonywane na koniec ka�dego miesi�ca na podstawie danych z ewidencji 
podatkowej ./sprawozda� miesi�cznych/ . 
Na koncie 221 nie ujmuje si� nale�nych subwencji i dotacji z bud�etu pa�stwa 
zaliczanych do dochodów bud�etu jednostki samorz�du terytorialnego. 
Ewidencja szczegółowa do konta 221 jest prowadzona według dłu�ników i 
podziałek klasyfikacji bud�etowej. 
W przypadku sprzeda�y udokumentowanej faktur�, faktury wystawiane s� w 
programie „Faktura” przez wydziały Urz�du i za pomoc� transmisji 
przekazywane do programu finansowo - ksi�gowego na odpowiednie konta 
analityczne 221, stanowi�c przypis dochodu z tytułu sprzeda�y. 
Powy�sze dotyczy faktur za reklamy, wykupu lokali u�ytkowych lub opłaty 
administracyjnej, czynszy ,telefonów itp. 
Konto 221 mo�e wykazywa� dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nale�no�ci z 
tytułu dochodów bud�etowych oraz podatkowych, a saldo Ma - stan zobowi�za� 
jednostki bud�etowej z tytułu nadpłat w tych dochodach. 
 
 
Konto 222 – „Rozliczenie dochodów bud �etowych” 
 
 Konto 222 słu�y do ewidencji rozliczenia jednostki bud�etowej Urz�d z tytułu 
pobranych przez ni� dochodów bud�etowych. 
Na stronie Wn ksi�guje si� okresowe przelewy zrealizowanych przez jednostk� 
dochodów bud�etowych na rachunek bie��cy bud�etu samorz�du terytorialnego 
w korespondencji z kontem 130. 
Na stronie Ma ujmuje si� okresowe przeniesienie, na podstawie sprawozdania 
Rb 27S zrealizowanych dochodów bud�etowych w korespondencji z kontem 800 
”Fundusz jednostki”. 
Konto 222 mo�e wykazywa� saldo Ma, które oznacza stan zrealizowanych, a nie  
przelanych na konto bud�etu dochodów bud�etowych. 
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Konto 223 – „Rozliczenie wydatków bud �etowych” 
 
 Konto 223 słu�y do rozliczenia jednostki bud�etowej Urz�d ze �rodków 
otrzymanych na pokrycie wydatków bud�etowych okre�lonych w planie 
finansowym jednostki. 
Na stronie Wn ujmuje si� przeniesienie na podstawie okresowych sprawozda� 
Rb-28S zrealizowanych w ci�gu okresu wydatków bud�etowych jednostki na 
konto 800 „Fundusz jednostki” oraz zwroty na rachunek bud�etu gminy nie 
wykorzystanych do ko�ca roku �rodków na wydatki bud�etowe w korespondencji 
z kontem 130. 
Na stronie Ma ksi�guje si� wpływy �rodków bud�etowych otrzymanych z 
bud�etu gminy na pokrycie wydatków.  
W przypadku, gdy wydatek współfinansowany ze �rodków pomocowych jest 
dokonywany bezpo�rednio z wyodr�bnionego rachunku bankowego bud�etu 
uznaje si� konto 223, w cz��ci dotycz�cej finansowania zadania ze �rodków 
gminy. 
Konto 223 mo�e wykazywa� saldo Ma, które oznacza stan �rodków 
bud�etowych przeznaczonych na wydatki, lecz niewykorzystanych i nie 
zwróconych do ko�ca roku. 
 
 
Konto 224 – „Rozliczenie udzielonych dotacji bud �etowych” 
 
 Konto 224 słu�y do ewidencji rozliczenia przez organ dotuj�cy udzielonych 
dotacji bud�etowych. 
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si� warto�� dotacji przekazanych przez organ 
dotuj�cy, a na stronie Ma – warto�� dotacji uznanych za wykorzystane i 
rozliczone w korespondencji z kontem 810. 
Ewidencja szczegółowa zapewnia mo�liwo�� ustalenia warto�ci przekazanych 
dotacji, według jednostek . 
Saldo Wn konta 224 oznacza warto�� niewykorzystanych, nierozliczonych 
dotacji lub warto�� dotacji nale�nych do zwrotu w roku, w którym zostały 
przekazane. 
Na koniec roku , rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje przeksi�gowuje si� na 
konto 221 jako nale�ne dochody bud�etowe w roku nast�pnym. 
 
 
Konto 225 - „ Rozrachunki z bud �etami”  
 
 Konto 225 słu�y do ewidencji rozrachunków z bud�etami z tytułu : 
- podatku dochodowego od osób fizycznych z tytułu umów zlecenia i o dzieło 
- podatku dochodowego od osób fizycznych z tytułu umów o prac�, 
- z tytułu podatku VAT  
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si� wpłaty do bud�etu. Na stronie Ma konta 225 
ujmuje si� zobowi�zania wobec bud�etów. 
Ewidencja szczegółowa do konta 225 zapewnia ustalenie stanu nale�no�ci i 
zobowi�za� według ka�dego z tytułów rozrachunków z bud�etem odr�bnie. 
Podatek VAT naliczany w fakturach sprzeda�y jest ewidencjonowany w 
momencie przypisu faktury sprzeda�y na odpowiednim koncie analitycznym 225, 
za� w momencie odprowadzenia do urz�du skarbowego stosuje si� zapis 
czerwony, / patrz opis do konta 130/, jednocze�nie dokonuj�c zapisu czarnego 
po obu stronach konta 225 w celu dokonania korekty obrotów.  
Nale�ny podatek VAT jest odprowadzany do Urz�du Skarbowego z konta 
dochodów bud�etowych poprzez 
a/ pomniejszenie osi�gni�tych wpływów z tytułu sprzeda�y oraz 
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b/ dokonanie przelewu podatku nale�nego w wysoko�ci podatku naliczonego 
lecz nie zapłaconego w terminie przez kontrahenta. 

Nale�ny podatek VAT wynikaj�cy z wystawionych faktur a nie zapłaconych 
stanowi wydatek bud�etowy i wpływa na konto dochodów z konta wydatków, aby 
w cało�ci przekaza� do Urz�du Skarbowego nale�ny podatek wynikaj�cy z 
deklaracji podatkowej. 
Konto 225 mo�e mie� dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nale�no�ci, a saldo 
Ma - stan zobowi�za� wobec bud�etów. 
 
 
Konto 226 - „ Długoterminowe nale �no�ci bud �etowe ” 
 
 Konto 226 słu�y do ewidencji innych długoterminowych nale�no�ci jednostek 
bud�etowych podlegaj�cych zaliczeniu na dochody bud�etowe. 
Do długoterminowych nale�no�ci bud�etowych zalicza si� nale�no�ci 
zahipotekowane oraz inne nale�no�ci z tytułu dochodów bud�etowych, których 
termin zapłaty ustalony w decyzji o ich powstaniu przypada na lata nast�puj�ce 
po roku, w którym dokonywane s� ksi�gowania. 
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si� w szczególno�ci długoterminowe nale�no�ci 
jednostek bud�etowych, w korespondencji z kontem 840. 
 Na stronie Ma konta 226 ujmuje si� w szczególno�ci przeniesienie nale�no�ci 
długoterminowych do krótkoterminowych w wysoko�ci raty nale�nej na dany rok 
bud�etowy, raty za mienie podlegaj�ce sprzeda�y lub raty nale�no�ci z tytułu 
innych dochodów bud�etowych, ustanie hipoteki, w korespondencji z kontem 
221. 
Na koncie tym ksi�guje si� równie� nale�no�ci podatkowe, które zostały 
zabezpieczone hipotek� lub zastawem skarbowym. 
Konto 226 mo�e wykazywa� saldo Wn, które oznacza warto�� 
długoterminowych nale�no�ci bud�etowych jednostek bud�etowych. 
 
 
Konto 227 - „ Rozliczenie dochodów ze �rodków funduszy pomocowych” 
 

Konto 227 słu�y do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk� 
dochodów dotycz�cych funduszy pomocowych. 
Na stronie Wn konta 227 ujmuje si� przelewy dochodów na odpowiednie 
rachunki �rodków funduszy pomocowych lub zaliczenie dochodów na 
zwi�kszenie �rodków funduszy pomocowych. 
Na stronie Ma konta 227 ujmuje si� zrealizowane przez jednostk� dochody 
dotycz�ce funduszy pomocowych. 
Ewidencj� szczegółow� do konta 227 prowadzi si� w sposób umo�liwiaj�cy 
ustalenie stanu rozlicze� dla poszczególnych programów pomocowych z tytułu 
zrealizowanych dochodów. 
Konto 227 mo�e wykazywa� saldo Ma, które oznacza stan dochodów 
zrealizowanych przez jednostki. 
Saldo konta 227 ulega likwidacji poprzez ksi�gowanie przelewu zrealizowanych 
dochodów na rachunek �rodków funduszy pomocowych lub zaliczeniu dochodów 
na zwi�kszenie �rodków funduszy pomocowych. 
 
 
Konto 228 - „ Rozliczenie wydatków ze �rodków funduszy pomocowych” 
 

Konto 228 słu�y do ewidencji rozliczenia wydatków dokonanych przez 
jednostk� ze �rodków funduszy pomocowych lub �rodków otrzymanych tytułem 
prefinansowania lub innych �rodków, z których dokonane wydatki podlegaj� 
refundacji ze �rodków funduszy pomocowych, a w szczególno�ci z bud�etu Unii 
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Europejskiej albo ze �rodków pochodz�cych ze �ródeł zagranicznych 
niepodlegaj�cych zwrotowi. 
Na stronie Wn konta 228 ujmuje si� miesi�czne przeksi�gowania wydatków 
dokonanych, w korespondencji z kontem 800. 
Na stronie Ma konta 228 ujmuje si� �rodki otrzymane na pokrycie wydatków 
dokonywanych przez jednostk� na realizacj� programu. 
Ewidencj� szczegółow� do konta 228 prowadzi si� w sposób umo�liwiaj�cy 
ustalenie stanu rozlicze� �rodków poszczególnych funduszy pomocowych. 
Konto 228 mo�e wykazywa� saldo Ma, które oznacza stan otrzymanych �rodków 
z funduszy pomocowych tytułem prefinansowania lub innych na wyodr�bnione 
rachunki jednostki, lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wydatków. 
W przypadku, gdy wydatek współfinansowany ze �rodków pomocowych jest 
dokonywany bezpo�rednio z wyodr�bnionego rachunku bankowego bud�etu 
uznaje si� konto 228 , w cz��ci dotycz�cej finansowania zadania ze �rodków 
pomocowych. 
 
 
Konto 229 - „ Pozostałe rozrachunki publicznoprawne” 
 
 Konto 229 słu�y do ewidencji, innych ni� z bud�etami, rozrachunków 
publicznoprawnych, w szczególno�ci z tytułu ubezpiecze� społecznych i 
zdrowotnych . 
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si� nale�no�ci oraz spłat� i zmniejszenia 
zobowi�za�, a na stronie Ma - zobowi�zania, spłat� i zmniejszenie nale�no�ci z 
tytułu rozrachunków publicznoprawnych. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 229 zapewnia mo�liwo�� 
ustalenia stanu nale�no�ci i zobowi�za� według tytułów rozrachunków oraz 
instytucji, z którymi dokonywane s� rozliczenia. 
Konto 229 mo�e wykazywa� dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nale�no�ci, a 
saldo Ma - stan zobowi�za�. 
 
 
Konto 231 - „Rozrachunki z tytułu wynagrodze 	” 
 
 Konto 231 słu�y do ewidencji rozrachunków z pracownikami jednostki i innymi 
osobami fizycznymi z tytułu wypłat pieni��nych i �wiadcze� rzeczowych 
zaliczonych, na mocy odr�bnych przepisów, do wynagrodze�, np. nale�no�ci za 
prac� wykonywan� na podstawie stosunku pracy, pracy nakładczej, umowy 
zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej itp. 
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si� w szczególno�ci: 
- wypłaty pieni��ne lub przelewy wynagrodze�, 
- warto�� �wiadcze� rzeczowych zaliczanych do wynagrodze�, 
- potr�cenia wynagrodze� obci��aj�ce pracownika, dokonywane w li�cie płac 

na mocy ustawowych upowa�nie� np. podatek dochodowy od osób 
fizycznych lub na podstawie pisemnej zgody pracownika. 

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si� zobowi�zania jednostki z tytułu 
wynagrodze�.  
Stosuje si� wyszczególnienie wynagrodze� podlegaj�cych i nie podlegaj�cych 
rozliczeniu z Zakładem Ubezpiecze� Społecznych.  
Konto 231 mo�e wykazywa� dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nale�no�ci, a 
saldo Ma - stan zobowi�za� jednostki z tytułu wynagrodze�. 
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Konto 234 - „Pozostałe rozrachunki z pracownikami ” 
 
 Konto 234 słu�y do ewidencji nale�no�ci, roszcze� i zobowi�za� wobec 
pracowników z wszelkich innych tytułów ni� wynagrodzenia. 
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si� w szczególno�ci: 
- wypłacone pracownikom zaliczki na wydatki obci��aj�ce jednostk�, 
- nale�no�ci od pracowników z tytułu dokonanych przez jednostk� �wiadcze� 

odpłatnych, 
- nale�no�ci z tytułu po�yczek z zakładowego funduszu �wiadcze� socjalnych, 
- nale�no�ci i roszczenia od pracowników z tytułu niedoborów i szkód, 
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si� w szczególno�ci: 
- rozliczone zaliczki i zwroty �rodków pieni��nych, 
- wpływy nale�no�ci od pracowników. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234 zapewnia mo�liwo�� 
ustalenia stanu nale�no�ci, roszcze� i zobowi�za� z poszczególnymi 
pracownikami. 
Zaliczki wypłacone pracownikom w walutach obcych ujmuje si�, do czasu ich 
rozliczenia w równowarto�ci waluty polskiej ustalonej w dniu pobrania zaliczki wg 
kursu banku obsługuj�cego jednostk�. 
Konto 234 mo�e wykazywa� dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nale�no�ci i 
roszcze�, a saldo Ma - stan zobowi�za� wobec pracowników. 
 
 
Konto 240 - „ Pozostałe rozrachunki” 
 
 Konto 240 słu�y do ewidencji krajowych i zagranicznych nale�no�ci roszcze� 
oraz zobowi�za� nie obj�tych ewidencj� na kontach 201-234. Konto 240 jest 
u�ywane do ewidencji ró�nego rodzaju rozlicze�, a tak�e nale�no�ci i 
zobowi�za� funduszy celowych jak równie� rozlicze� nadwy�ek i niedoborów 
inwentaryzacyjnych. 
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si� powstałe nale�no�ci i roszczenia oraz spłat� 
i zmniejszenie zobowi�za�, a na stronie Ma - powstałe zobowi�zania oraz spłat� 
i zmniejszenie nale�no�ci i roszcze�. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie 
rozrachunków, roszcze� i rozlicze� z poszczególnych tytułów. 
Konto 240 mo�e mie� dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nale�no�ci i roszcze�, 
a saldo Ma - stan zobowi�za�. 
 
 
Konto 290 - „ Odpisy aktualizuj �ce nale �no�ci” 
 
 Konto 290 słu�y do ewidencji przypisanych, ale nie zapłaconych do dnia 
bilansowego odsetek od nale�no�ci. 
Przypisu odsetek dokonuje si� na koniec ka�dego kwartału.  
Konto mo�e wykazywa� saldo Ma, które oznacza warto�� odsetek nale�nych a 
niezapłaconych. 
Konto 290 zmniejsza wykazywane w aktywach bilansu nale�no�ci. 
 
 
Konto 310 – „Materiały” 
 
 Konto 310 słu�y do ewidencji warto�ci materiałów otrzymanych z tytułu 
wyga�ni�cia zobowi�zania podatkowego wskutek przeniesienia własno�ci rzeczy 
na rzecz jednostki samorz�du terytorialnego. 
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Na stronie WN konta 310 ksi�guje si� wyga�ni�cie zobowi�zania podatkowego 
wskutek przeniesienia własno�ci rzeczy nieb�d�cych �rodkami trwałymi ani 
prawami maj�tkowymi na rzecz jednostki samorz�du terytorialnego, o którym 
mowa w art. 66 § 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze stron� Ma 
konta 221 – Nale�no�ci z tytułu dochodów bud�etowych. 
 
 
Zespół 4 - „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie” 
 
 
 Konta zespołu 4 „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie” słu�� do ewidencji 
kosztów w układzie rodzajowym. 
Nie ksi�guje si� na kontach zespołu 4 kosztów inwestycji, pozostałych kosztów 
operacyjnych, kosztów operacji finansowych i strat nadzwyczajnych a tak�e 
kosztów finansowanych z funduszy celowych. 
 
 
Konto 400 - „Koszty według rodzajów ” 
 
 Konto 400 słu�y do ewidencji kosztów prostych wg rodzajów. 
Na stronie Wn konta 400 ujmuje si� poniesione koszty, a na stronie Ma - ich 
zmniejszenia. 
Ewidencj� szczegółow� prowadzi si� wg pozycji klasyfikacji bud�etowej, 
ustalonej dla wydatków oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb 
sprawozdawczo�ci, w szczególno�ci: 
- zu�ycie materiałów, 
- zu�ycie energii, 
- koszty usług obcych / remontów, usług transportowych, telefonicznych, 

pocztowych, usług informatycznych, ogłosze�, szkole� pracowników itp. 
- koszty wynagrodze�, 
- ubezpieczenia społeczne i in. �wiadczenia dla pracowników. 
Konto 400 mo�e wykazywa� w ci�gu roku obrotowego saldo Wn, które wyra�a 
wysoko�� poniesionych kosztów. Saldo konta 400 przenosi si� w ko�cu roku 
obrotowego na konto 860 „Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.  
Otrzymane faktury za dostaw� towarów i usług s� ewidencjonowane przez 
poszczególnych dysponentów �rodków bud�etowych w Urz�dzie w programie 
Bud�et na odpowiedniej klasyfikacji bud�etowej.  
Nast�pnie za pomoc� transmisji mi�dzy programem „Bud�et” i „FK” kwoty do 
zapłaty wynikaj�ce z faktur s� przenoszone na odpowiednie konta ksi�gowe 
kosztów rodzajowych i inwestycyjnych. W zwi�zku z powy�szym nie wyst�puje 
dokument potwierdzaj�cy zaksi�gowanie w koszty i zobowi�zania. W momencie 
podpisu faktury pod wzgl�dem formalnym i rachunkowym przez pracownika 
Referatu Ksi�gowo�ci Bud�etowej sprawdzana jest prawidłowo�� zapisu faktury 
w „Bud�ecie” i dokonywany dekret na fakturze odpowiednio na konto 400 lub 
080 oraz 201. 
 
Konto 401 – „ Amortyzacja” 

�

 Konto to słu�y do ewidencji kosztów amortyzacji tych składników aktywów 
trwałych, od których umorzenie dokonywane jest według stawek 
amortyzacyjnych. 
Na stronie Wn  ksi�guje si� odpisy amortyzacyjne a na stronie Ma przeniesienie 
kosztów amortyzacji na wynik finansowy . Zapisów dokonuje si� jednorazowo na 
koniec roku,  
Konto 401 nie wykazuje salda. 
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Zespół 7 - „Przychody i koszty ich uzyskania” 
 
 
 Konta zespołu 7 „Przychody i koszty ich uzyskania” słu�� do ewidencji: 
- przychodów i kosztów ich uzyskania z tytułu sprzeda�y produktów, towarów, 

przychodów i kosztów operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i 
kosztów operacyjnych, 

- podatków nieuj�tych na koncie 400, 
- przychodów realizowanych w ramach dochodów własnych 
 
 
Konto 700 - „ Sprzeda � produktów i koszt ich wytworzenia ” 
 
 Konto 700 słu�y do ewidencji sprzeda�y usług własnej działalno�ci na rzecz 
obcych jednostek. 
Na stronie Ma konta 700 ujmuje si� przychody ze sprzeda�y, w korespondencji z 
kontami zespołu 1 i 2. Dotyczy to materiałów przetargowych, ksero, laminowanie 
itp. 
W ko�cu roku obrotowego przenosi si� przychody ze sprzeda�y na stron� Ma 
konta 860, 
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda. 
 
 
Konto 750 - „ Przychody i koszty finansowe ” 
 
 Konto 750 słu�y do ewidencji przychodów z tytułu dochodów bud�etowych 
oraz operacji finansowych i kosztu operacji finansowych. 
Na stronie Wn konta 750 ujmuje si� odpisy przychodów z tytułu dochodów 
bud�etowych oraz koszty operacji finansowych, jak np. warto�� sprzedanych 
udziałów, akcji i papierów warto�ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od 
kredytów i po�yczek, odsetki za zwłok� w zapłacie zobowi�za� (z wyj�tkiem 
obci��aj�cych inwestycje w okresie realizacji - Wn konto 080), dyskonto przy 
sprzeda�y weksli, czeków obcych i papierów warto�ciowych, ujemne ró�nice 
kursowe (z wyj�tkiem obci��aj�cych inwestycje w okresie realizacji - Wn konto 
080). 
Na stronie Ma konta 750 ujmuje si� przychody z tytułu dochodów bud�etowych 
oraz kwoty nale�ne z tytułu operacji finansowych, jak np. przychody ze 
sprzeda�y papierów warto�ciowych, przychody z udziałów i akcji, dywidendy 
oraz odsetki od udzielanych po�yczek, dyskonto przy zakupie weksli, czeków 
obcych i papierów warto�ciowych oraz odsetki za zwłok� w zapłacie nale�no�ci, 
dodatnie ró�nice kursowe (z wyj�tkiem zaliczanych do inwestycji Ma konto 080),  
Dochody podatkowe, których ewidencja jest prowadzona według przepisów o 
rachunkowo�ci dla organów podatkowych jednostek samorz�du terytorialnego 
s� ujmowane na koncie 750 na koniec ka�dego miesi�ca, na podstawie danych 
z ewidencji Referatu Ksi�gowo�ci Podatkowej prowadzonej według wy�ej 
wymienionych przepisów. 
W zakresie podatkowych dochodów bud�etowych ewidencja szczegółowa 
prowadzona jest według zasad rachunkowo�ci podatkowej, natomiast w zakresie 
podatków pobieranych przez inne organy, ewidencj� szczegółow� stanowi� 
sprawozdania o dochodach bud�etowych sporz�dzane przez te organy. 
W ko�cu roku obrotowego przenosi si�: 
- przychody z tytułu dochodów bud�etowych oraz przychody finansowe na 

stron� Ma konta 860, 
- koszty operacji finansowych na stron� Wn konta 860  
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda. 
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Konto 760 - „ Pozostałe przychody i koszty ” 
 
 Konto 760 słu�y do ewidencji przychodów i kosztów nie zwi�zanych 
bezpo�rednio ze zwykł� działalno�ci� jednostki, tj. wszelkich innych przychodów 
ni� podlegaj�ce ewidencji na kontach 700, 750. 
W szczególno�ci na koncie 760 ujmuje si�: 
- na stronie Ma przychody ze sprzeda�y �rodków trwałych, warto�ci 

niematerialnych i prawnych i inwestycji w jednostkach bud�etowych, 
pozostałe przychody operacyjne, np. odpisane przedawnione zobowi�zania, 
otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i nieodpłatnie 
otrzymane �rodki obrotowe, 

- na stronie Wn pozostałe koszty operacyjne, np. kary grzywny, odpisane 
przedawnione, umorzone i nie�ci�galne nale�no�ci oraz koszty post�powania 
spornego i egzekucyjnego  

W ko�cu roku obrotowego przenosi si�: 
- na stron� Wn konta 860 pozostałe koszty operacyjne,  
- na stron� Ma konta 860 - przychody ze sprzeda�y składników maj�tkowych 

ujmowanych na koncie 760 oraz pozostałe przychody operacyjne  
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda. 
 
 
Konto 761 – „ Pokrycie amortyzacji „ 
 
 Konto to słu�y do ewidencji warto�ci amortyzacji uj�tej na koncie 401. 
Na koniec roku na stronie Ma ewidencjonuje si� równowarto�� amortyzacji uj�tej 
na koncie 401 w korespondencji z kontem 800 a na stronie Wn ujmuje si� 
przeniesienie salda konta na wynik finansowy /konto 860/. Tak wi�c konto to nie 
wykazuje salda. 
 
 
Zespół 8 - „Fundusze, rezerwy i wynik finansowy” 
 
 
 Konta zespołu 8 słu�� do ewidencji funduszy. 
 
 
Konto 800 - „ Fundusz jednostki” 
 
 Konto 800 słu�y do ewidencji równowarto�ci maj�tku trwałego i obrotowego 
jednostki i ich zmian. 
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si� zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - 
jego zwi�kszenia, zgodnie z odr�bnymi przepisami reguluj�cymi gospodark� 
finansow� jednostki. 
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si� w szczególno�ci: 
- przeksi�gowanie straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860 „Straty i zyski 

nadzwyczajne oraz wynik finansowy” (ksi�gowanie w roku nast�pnym pod 
dat� przyj�cia sprawozdania finansowego), 

- przeksi�gowanie, w ko�cu roku obrotowego dotacji z bud�etu i �rodków 
bud�etowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810, 

- przeksi�gowanie, pod dat� sprawozdania o dochodach bud�etowych, 
zrealizowanych dochodów bud�etowych z konta 222, 

- warto�� nieumorzona rozchodowanych �rodków trwałych na skutek zu�ycia, 
przekazania nieodpłatnego lub sprzeda�y, 
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- ró�nice z aktualizacji �rodków trwałych, 
- warto�� sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych podstawowych �rodków 

trwałych i inwestycji, 
- pokrycie amortyzacji podstawowych �rodków trwałych oraz warto�ci 

niematerialnych i prawnych. 
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si� w szczególno�ci: 
- przeksi�gowanie zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860 „Straty i 

zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy” (ksi�gowanie w roku nast�pnym 
pod dat� przyj�cia sprawozdania finansowego), 

- ró�nice z aktualizacji �rodków trwałych, 
- nieodpłatne otrzymanie �rodków trwałych i inwestycji, 
- wpływ dotacji i �rodków przeznaczonych na finansowanie inwestycji, 
- przeksi�gowanie, pod data sprawozdania o wydatkach, zrealizowanych 

wydatków bud�etowych z konta 223. 
Fundusz jednostki mo�e ulega� zmianom tak�e z innych przyczyn, okre�lonych 
ka�dorazowo w przepisach szczególnych. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni� mo�liwo�� 
ustalenia przyczyn zwi�ksze� i zmniejsze� funduszu jednostki. 
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, które oznacza stan funduszu 
jednostki. 
 
 
Konto 810 - „ Dotacje bud �etowe oraz �rodki z bud �etu na inwestycje” 
 
 Konto 810 słu�y do ewidencji w jednostkach bud�etowych na stronie Wn: 
- dotacji przekazywanych z bud�etu w cz��ci uznanej za wykorzystane lub 

rozliczone, 
- równowarto�ci wydatków dokonanych przez jednostki bud�etowe ze �rodków 

bud�etu na finansowanie inwestycji. 
W ko�cu roku przeksi�gowuje si� saldo konta 810 na konto 800 „Fundusz 
jednostki” . 
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda. 
 
 
Konto 840 - „ Rezerwy i rozliczenia mi �dzyokresowe przychodów ” 
 
 Konto 840 słu�y do ewidencji przychodów zaliczanych do przyszłych 
okresów. Na stronie Ma tego konta ksi�guje si� przypisanie długoterminowych 
nale�no�ci bud�etowych podlegaj�cych zapłacie w latach nast�pnych w 
korespondencji z kontem 226. 
Konto 840 wykazuje saldo Ma. 
 
 
Konto 851 - „ Zakładowy fundusz �wiadcze 	 socjalnych” 
 
 Konto 851 słu�y do ewidencji stanu zwi�ksze� i zmniejsze� zakładowego 
funduszu �wiadcze� socjalnych. 
�rodki pieni��ne tego funduszu, wyodr�bnione na specjalnym rachunku 
bankowym, ujmuje si� na koncie 135 „Rachunki �rodków funduszy specjalnych”. 
Pozostałe �rodki maj�tkowe ujmuje si� na odpowiednich kontach działalno�ci 
podstawowej jednostki (z wyj�tkiem kosztów i przychodów podlegaj�cych 
sfinansowaniu z funduszu). 
Ewidencja szczegółowa do konta 851 pozwala na wyodr�bnienie: 
- stanu zwi�ksze� i zmniejsze� zakładowego funduszu �wiadcze� socjalnych z 

podziałem według �ródeł zwi�ksze� i kierunków zmniejsze�, 
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- wysoko�ci poniesionych kosztów i wysoko�ci uzyskanych przychodów przez 
poszczególne rodzaje działalno�ci socjalnej. 

Saldo Ma konta 851 wyra�a stan zakładowego funduszu �wiadcze� socjalnych. 
 
 
Konto 853 - „ Fundusze pozabud �etowe ” 
 

Konto 853 słu�y do ewidencji stanu, zwi�ksze� i zmniejsze� funduszy 
celowych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia. 
Na stronie Wn konta 853 ujmuje si� koszty oraz inne ni� koszty zmniejszenia 
funduszy,  a na stronie Ma – przychody oraz pozostałe zwi�kszenia funduszy. 
Ewidencja szczegółowa do konta 853 powinna pozwoli� na ustalenie zwi�ksze� i 
zmniejsze� oraz stanu ka�dego funduszy oddzielnie. 
Saldo Ma konta 853 wyra�a stan funduszy celowych oraz innych funduszy 
specjalnego przeznaczenia. 
 
 
Konto 855 - „Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”  
 
 Konto 855 słu�y do ewidencji równowarto�ci mienia zlikwidowanych 
przedsi�biorstw pa�stwowych, komunalnych lub innych jednostek 
organizacyjnych, przej�tego przez organy zało�ycielskie i nadzoruj�ce. 
Na stronie Wn ujmuje si� zmniejszenia funduszu z tytułu sprzeda�y mienia lub 
jego likwidacji, a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwi�kszenia o 
równowarto�� mienia zlikwidowanych przedsi�biorstw lub innych jednostek 
organizacyjnych, ustalon� na podstawie bilansów tych jednostek, w 
korespondencji z kontem 015. 
Saldo Ma konta 855 wyra�a stan funduszu mienia zlikwidowanych 
przedsi�biorstw lub innych jednostek organizacyjnych, przej�tego przez organ 
zało�ycielski lub nadzoruj�cy, a nie przekazanego spółkom, innym jednostkom 
organizacyjnym lub nie przej�tego na własne potrzeby lub warto�� mienia 
sprzedanego, ale jeszcze nie spłaconego. 
 
 
Konto 860 - „ Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy” 
 

Konto 860 słu�y do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz bie��cej 
ewidencji strat i zysków nadzwyczajnych. 
W ci�gu roku obrotowego jednostki ujmuj� na stronie Wn konta 860 straty 
nadzwyczajne, a na stronie Ma – zyski nadzwyczajne. 
W ko�cu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si� sum�: 
1) poniesionych kosztów, w korespondencji z kontem 400 i 401, 
2) kosztów operacji finansowych, w korespondencji z kontem 750,oraz 

pozostałych kosztów operacyjnych, w korespondencji z kontem 760. 
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si� w ko�cu roku obrotowego sum�: 
1) uzyskanych przychodów, w korespondencji z poszczególnymi kontami 

zespołu 7, 
2) pokrycia kosztów amortyzacji, w korespondencji z kontem 761. 
Saldo konta 860 wyra�a na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, 
saldo Wn – strat� netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku 
nast�pnym, pod dat� przyj�cia sprawozdania finansowego, na konto 800. 
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3. Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych 
 
 

Konta pozabilansowe prowadzone s� na zasadzie jednostronnego zapisu. 
 
 

Konto 980 – „Plan finansowy wydatków bud �etowych” 
 

Konto 980 słu�y do ewidencji planu finansowego wydatków bud�etowych. 
Na stronie WN ujmuje si� plan finansowy wydatków bud�etowych oraz jego 
korekty. 
Na stronie Ma ujmuje si�: 
- warto�� zrealizowanych wydatków bud�etowych 
- warto�� planu niewygasaj�cych wydatków bud�etowych do realizacji w roku 

nast�pnym, 
- warto�� planu niezrealizowanego i wygasłego. 
Ewidencja szczegółowa do konta 980 jest prowadzona w szczegółowo�ci do 
klasyfikacji budzetowe w odr�bnym programie komputerowym „Bud�et”. 
Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku. 
 
 
Konto 981 – „Plan finansowy niewygasaj �cych wydatków” 
 

Konto 981 słu�y do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatków 
bud�etowych. 
Na stronie Wn ujmuje si� plan finansowy niewygasaj�cych wydatków 
budzetowych . 
Na stronie Ma ujmuje si� : 
- równowarto�� zrealizowanych wydatków bud�etowych obci��aj�cych plan 

finansowy niewygasaj�cych wydatków bud�etowych, 
- warto�� planu niewygasaj�cych wydatków bud�etowych w cz��ci 

niezrealizowanej lub wygasłej. 
Konto 981 nie powinno wykazywa� salda na koniec roku. 
 
 
Konto 990 – „Rozrachunki z osobami trzecimi z tytułu ic h  
                       odpowiedzialno �ci za   zobowi �zania podatkowe podatnika” 
 
     Konto 990  słu�y do ewidencji kwot nale�nych od osób trzecich i realizacji 
tych zobowi�za�. Na stronie Wn ksi�guje si� przypis nale�no�ci na podstawie 
decyzji, a na stronie Ma wpłaty i odpisy nale�no�ci. 
 

 
Konto 996 – „Zaanga �owanie dochodów własnych jednostek bud �etowych” 
 

Konto 996 słu�y do ewidencji prawnego zaanga�owania dochodów własnych 
jednostek bud�etowych, niezale�nie od tego, w którym roku bud�etowym nast�pi 
wydatek finansowany dochodami własnymi. 
Na stronie Wn konta 996 ujmuje si� równowarto�� wydatków sfinansowanych 
dochodami własnymi. 
Na stronie Ma konta 996 ujmuje si� zaanga�owanie dochodów własnych, czyli 
warto�� umów, decyzji i innych porozumie� lub postanowie�, których wykonanie 
spowoduje wykorzystanie dochodów własnych na cele wskazane w przepisie lub 
umowie. 
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Ewidencja szczegółowa do konta 996 powinna umo�liwi� ustalenie 
zaanga�owania dochodów własnych z podziałem na lata finansowania i według 
podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego wydatków. 
Na koniec roku konto 996 mo�e wykazywa� saldo Ma oznaczaj�ce 
zaanga�owanie dochodów własnych. 
 
 
Konto 997 – „Zaanga �owanie �rodków funduszy pomocowych” 
 

Konto 997 słu�y do ewidencji prawnego zaanga�owania �rodków funduszy 
pomocowych, a szczególnie �rodków Unii Europejskiej, niezale�nie od tego, w 
którym roku bud�etowym nast�pi wydatek. 
Na koncie 997 ewidencjonuje si� równowarto�� zawartych umów, porozumie� 
lub wydanych decyzji, których realizacja spowoduje wydatkowanie �rodków 
funduszy pomocowych, a szczególnie �rodków Unii Europejskiej. Zapisy na tym 
koncie s� dokonywane równie� wtedy, gdy zaliczkowo finansowanie nast�puje 
ze �rodków własnych jednostki, �rodków otrzymanych tytułem prefinansowania 
lub innych �rodków krajowych, natomiast zgodnie z przepisami lub umow� 
nast�pi refundacja ze �rodków pomocowych. W projektach współfinansowanych 
�rodkami z bud�etu jednostki bud�etowe ujmuj� cz��� podlegaj�c� 
współfinansowaniu na koncie „998 - Zaanga�owanie wydatków bud�etowych 
roku bie��cego” lub „999 – Zaanga�owanie wydatków bud�etowych lat 
przyszłych”. 
Na stronie Wn konta 997 ujmuje si�: 
1) równowarto�� wydatków sfinansowanych �rodkami funduszy pomocowych, 
2) równowarto�� wydatków dokonywanych ze �rodków krajowych, które b�d� 

podlegały refundacji ze �rodków funduszy pomocowych. 
Na stronie Ma konta 997 ujmuje si� zaanga�owanie �rodków funduszy 
pomocowych, czyli t� cz��� warto�ci umów, decyzji i innych porozumie� lub 
postanowie�, których wykonanie spowoduje wykorzystanie �rodków funduszy 
pomocowych na cele wskazane w przepisie lub umowie. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 997 powinna umo�liwi� ustalenie 
zaanga�owania �rodków ka�dego projektu z dalszym podziałem na lata 
finansowania i podziałki klasyfikacyjne planu finansowego. 

Na koniec roku konto 997 mo�e wykazywa� saldo Ma oznaczaj�ce 
zaanga�owanie �rodków funduszy pomocowych programu. 

 
 

Konto 998 – „ Zaanga �owanie wydatków bud �etowych roku bie ��cego” 
 

Konto 998 słu�y do ewidencji prawnego zaanga�owania wydatków 
bud�etowych uj�tych w planie finansowym jednostki bud�etowej danego roku 
bud�etowego oraz w planie finansowym niewygasaj�cych wydatków 
bud�etowych uj�tych do realizacji w danym roku bud�etowym.  
Na stronie Wn konta 998 ujmuje si�: 
1) równowarto�� sfinansowanych wydatków bud�etowych danym roku 

bud�etowym, 
2) równowarto�� zaanga�owanych wydatków, które b�d� obci��ały wydatki 

roku nast�pnego. 
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si� zaanga�owanie wydatków, czyli warto�� 
umów, decyzji i innych postanowie�, których wykonanie spowoduje konieczno�� 
dokonania wydatków bud�etowych w roku bie��cym.  
Ewidencja szczegółowa do konta 998 prowadzona jest według podziałek 
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodr�bnieniem planu niewygasaj�cych 
wydatków. 
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Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda. 
 
 
Konto 999 – „Zaanga �owanie wydatków bud �etowych przyszłych lat”  
 

Konto 999 słu�y do ewidencji prawnego zaanga�owania wydatków 
bud�etowych przyszłych lat oraz niewygasaj�cych wydatków, które maj� by� 
zrealizowane w latach nast�pnych. 
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si� równowarto�� zaanga�owanych wydatków 
bud�etowych w latach poprzednich, a obci��aj�cych plan finansowy roku 
bie��cego jednostki bud�etowej lub plan finansowy niewygasaj�cych wydatków 
przeznaczony do realizacji w roku bie��cym. 
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si� wysoko�� zaanga�owanych wydatków lat 
przyszłych. 
Ewidencja szczegółowa do konta 999 prowadzona jest według podziałek 
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodr�bnieniem planu niewygasaj�cych 
wydatków. 
Na koniec roku konto 999 mo�e wykazywa� saldo Ma oznaczaj�ce 
zaanga�owanie wydatków bud�etowych lat przyszłych. 
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Rozdział  IV:  INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTÓW FINANSOWYCH 
 
 
 

Podstawa prawna: 
 
 

8. Ustawa z dnia 29 wrze�nia 1994 r. o rachunkowo�ci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r  
Nr 76 poz.694 z pó�n. zm.). 

 
9. Zarz�dzenie Nr. 0152/01/02 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 19 listopada 2002 r.          

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta Tychy z pó�n. zm.  
 
10. Rozporz�dzenie Ministra Finansów w sprawie wykonywania niektórych przepisów           

o podatku od towarów i usług  oraz  podatku  akcyzowym  (Dz. U. z 2005 r. Nr 95 
poz. 798) 

 
11. Rozporz�dzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i zwi�zków mi�dzygminnych (Dz. U. Nr 112 
poz. 1319 z pó�n. zm.). 

 
 

§ 1 
 
 

 
Przez u�yte w instrukcji okre�lenia rozumie si� odpowiednio: 
 
- „ustawa”         - ustawa o rachunkowo�ci; 
 
- „jednostka”         - Urz�d Miasta Tychy; 
 
- „kierownik jednostki”       - Prezydenta Miasta Tychy; 
 
- „główny ksi�gowy”        - Skarbnik lub osoba przez niego upowa�niona; 
 
- „komórka organizacyjna  
   z symbolem”                   –   wydział o symbolu literowym okre�lonym  w regulaminie 

organizacyjnym; 
 
- „dokument ksi�gowy”      –  to cz���  odpowiednio  opracowanych  dokumentów,  które 

 stanowi� dokonanie lub rozpocz�cie operacji gospodarczej                   
 i podlegaj� ewidencji ksi�gowej; 

 
 

§ 2 
 

Zasady ogólne 
 
 

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporz�dzania i kontroli obiegu dokumentów 
finansowych. 

 
2. Instrukcja uwzgl�dnia organizacj� i zasady funkcjonowania Urz�du Miasta okre�lone 

w obowi�zuj�cym regulaminie organizacyjnym Urz�du Miasta. 
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3. Oprócz spełnienia roli jak� jest uzasadnienie zapisów ksi�gowych oraz 
odzwierciedlenie operacji gospodarczych, prawidłowo, rzetelnie i starannie 
opracowane dokumenty ksi�gowe maj� za zadanie: 

 
a) stwierdzenie podstaw zarz�dzania, kontroli i badania działalno�ci 

gospodarczej, szczególnie z punktu widzenia legalno�ci i celowo�ci 
dokonanych operacji gospodarczych, 

b) stworzenia podstaw dochodzenia praw i udowodnienia dopełnienia 
obowi�zków, 

c) stworzenie podstaw sprawozdawczo�ci finansowej i bilansu jednostki. 
 

4. Zgodnie z ustaw� o rachunkowo�ci za prawidłowy uwa�a si� dowód ksi�gowy 
stwierdzaj�cy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym 
przebiegiem i zawieraj�cy co najmniej: 
- okre�lenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego; 
- okre�lenie stron (nazwy, adresy) dokonuj�cych operacji gospodarczej; 
- opis operacji oraz jej warto��, je�li to mo�liwe okre�lon� tak�e w jednostkach 

naturalnych; 
- dat� dokonania operacji, a gdy dowód został sporz�dzany pod inn� dat�, tak�e 

dat� sporz�dzenia dowodu; 
- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyj�to 

składniki maj�tkowe; 
- stwierdzenie sprawdzenia zakwalifikowania dowodu do uj�cia w ksi�gach 

rachunkowych przez wskazanie miesi�ca ksi�gowania oraz sposobu uj�cia 
dowodu w ksi�gach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te 
wskazania; 

 
5. Zasady wystawiania faktur VAT i not koryguj�cych okre�la stosowne Rozporz�dzenie 

Ministra Finansów w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o podatku od 
towarów i usług. 

 
6. Dowód ksi�gowy opiewaj�cy na waluty obce winien zawiera� przeliczenie ich 

warto�ci na walut� polsk� według kursu obowi�zuj�cego w dniu przeprowadzania 
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si� bezpo�rednio w dowodzie. 

 
7. W sprawdzeniu dowodów ksi�gowych bierze udział szereg wła�ciwych komórek 

organizacyjnych jednostki, na skutek czego zachodzi konieczno�� przekazywania 
dokumentów mi�dzy poszczególnymi komórkami organizacyjnym. Powstaje w ten 
sposób obieg dokumentów ksi�gowych, który obejmuje drog� dokumentów od chwili 
sporz�dzenia lub wpływu do jednostki, a� do momentu ich dekretacji i przekazania do 
ksi�gowania. 

 
8. Poszczególne dowody, zale�nie od tre�ci, maj� ró�ne drogi obiegu. Bez wzgl�du na 

rodzaj dowodów nale�y zawsze d��y� do tego, aby ich obieg odbywał si� najkrótsz� 
i najprostsz� drog�. W tym celu nale�y stosowa� nast�puj�ce zasady: 
- przekazywa� dowody tylko do tych komórek, które istotnie korzystaj� z zawartych 

w nich danych, realizuj� zadania obj�te dowodem i s� kompetentne do 
sprawdzenia; 

- d��y� do skrócenia czasu przetrzymywania dokumentów przez komórki 
organizacyjne do minimum. 

9.  Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spełniaj�ce wymogi dokumentu  
ksi�gowego nale�y przedkłada� do Referatu Ksi�gowo�ci Bud�etowej nie pó�niej ni� 
na 7 dni przed terminem zapłaty. Przedło�one dokumenty po wymaganym terminie 
zapłaty b�d� przyjmowane tylko z pisemnym wyja�nieniem przyczyn opó�nienia oraz 
wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniał� sytuacj�. Nieterminowa realizacja 
faktur (rachunków) mo�e spowodowa� naliczenie odsetek karnych za zwłok�, a tym 
samym stanowi naruszenie dyscypliny finansów publicznych. W takiej sytuacji 
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naczelnik wydziału merytorycznego wska�e osoby odpowiedzialne za naruszenie 
dyscypliny finansów publicznych. 

 
10. W toku sprawdzenia dowodów ksi�gowych ustala si� czy dowody: 
 

a) zostały wystawione na wła�ciwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu; 
b) s� zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, któr� 

dokumentuj�; 
c) kompletne; 
d) zawieraj� co najmniej dane okre�lone w pkt.4; 
e) zawieraj� opis faktury zawieraj�cy dane:  

• numer umowy i nazwa zadania 
• termin płatno�ci 
• zgodno�� z harmonogramem realizacji wydatków 
• zastosowanie trybu zamówienia publicznego 
 Je�eli operacje gospodarcze zostały wykonane bez zastosowania 
 ustawy prawo zamówie� publicznych, nale�y zastosowa� zapis: „Do 
 zamówienia nie stosuje si� przepisów ustawy Prawo Zamówie� 
 Publicznych na podstawie art.  ….  tej�e ustawy” 

f) wolne od bł�dów rachunkowych. 
 

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksi�gowych wymazywania 
i przeróbek. 
 

11. Bł�dy w dowodach �ródłowych zewn�trznych obcych i własnych mo�na korygowa� 
 jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawieraj�cego 
 sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem. W przypadku korygowania faktur 
 VAT nale�y stosowa� Rozporz�dzenia Rady Ministrów w sprawie wykonania 
 niektórych przepisów ustawy o podatku od towarów i usług. 
 
12. Bł�dy w dowodach wewn�trznych mog� by� poprawiane przez skre�lenie bł�dnej 
 tre�ci lub kwoty z utrzymaniem czytelno�ci skre�lonych wyra�e� lub liczb, wpisanie 
 tre�ci poprawionej i daty poprawki oraz zło�enie podpisu osoby dokonuj�cej skre�le�. 
 Nie mo�na poprawia� pojedynczych liter lub cyfr. 
 
13. Dowód ksi�gowy winien by� sprawdzony pod wzgl�dem merytorycznym, formalno – 
 rachunkowym, przez wła�ciwe komórki organizacyjne jednostki, oraz na dowód 
 sprawdzenia podpisany przez osoby upowa�nione. Zakres odpowiedzialno�ci w tym 
 zakresie okre�la odr�bne Zarz�dzenie nr 0152/63/2001 Prezydenta Miasta Tychy  
 z dnia 7 grudnia 2001 r. w sprawie ustalenia procedury kontroli wydatków 
 dokonywanych ze �rodków publicznych, zasad wst�pnej oceny celowo�ci wydatków 
 oraz sposobu wykorzystania wyników kontroli i oceny. 

 
14. Po sprawdzeniu merytorycznym dowodu ksi�gowego pracownik komórki 
 organizacyjnej, której dotyczy zakres zada�, niezwłocznie rejestruje dowód                
 w programie Bud�et ze wskazaniem klasyfikacji bud�etowej wł�cznie i przekazuje go 
 do  Referatu Ksi�gowo�ci Bud�etowej. Pracownik Referatu Ksi�gowo�ci 
 Bud�etowej  sprawdza, czy dowód jest prawidłowo uj�ty w programie Bud�et                   
 i dokonuje kontroli formalno-rachunkowej oraz nanosi na dowodzie odpowiednie 
 konta  kosztów  i rozrachunków. Nast�pnie dowód ksi�gowy kierowany jest do 
 zatwierdzenia  przez  Skarbnika i Prezydenta lub osoby przez nich upowa�nione. 
 Zatwierdzony  dowód ksi�gowy stanowi podstaw� dokonania zapłaty. 
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15. Po dokonaniu zapłaty dowody ksi�gowe s� dekretowane według zakładowego planu 
 kont i w oparciu o klasyfikacj� bud�etow�. 

 Wła�ciwa dekretacja polega na: 
- nadaniu dowodom ksi�gowym numerów, pod którymi zostan� one 

zaewidencjonowane; 
- umieszczenie na dowodzie ksi�gowym adnotacji, na jakich kontach ma by� 

dowód zaksi�gowany,  
- okre�leniu daty zaksi�gowania, któr� stanowi data wyci�gu bankowego lub data 

operacji kasowej uj�ta w raporcie kasowym.  
  

16. Do ksi�g rachunkowych miesi�ca nale�y wprowadzi� w postaci zapisu, ka�d� 
 operacj� gospodarcz�, która nast�piła w tym miesi�cu. 
 

17. Zapis powinien zawiera� co najmniej: 
a) dat� dokonania operacji; 
b) okre�lenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksi�gowego, stanowi�cego 

podstaw� zapisu oraz jego dat� je�li ró�ni si� ona od daty dokonania operacji; 
c) opis operacji; 
d) kwot� i dat� zapisu; 
e) oznaczenie kont, których dotyczy. 

 

18. Ksi�gi rachunkowe powinny by� prowadzone rzetelnie, bezbł�dnie, sprawdzalnie 

 i bie��co. Zapisy maj� odzwierciedla� stan rzeczywisty. 

 

19. Podstaw� zapisów w ksi�gach rachunkowych s� dowody ksi�gowe stwierdzaj�ce  dokon
 
Dowodami ksi�gowymi s� dowody: 
a) Zewn�trzne obce – otrzymane od kontrahentów w oryginale, do których zalicza 

si�: - faktury VAT; 
 - faktury koryguj�ce – noty koryguj�ce; 
 - rachunki wystawiane przez osoby fizyczne nie b�d�ce podatnikami VAT; 
 - noty ksi�gowe; 
 - deklaracje podatkowe  podatku od nieruchomo�ci, podatku rolnego, podatku 

le�nego składane przez osoby prawne; 
 - wykazy �rodków transportowych podlegaj�cych opodatkowaniu; 
 - wykazy nieruchomo�ci składane przez osoby fizyczne; 
 - protokół przyj�cia przekazania �rodka trwałego (PT). 

 
b) Zewn�trzne – własne – przekazywane w oryginale kontrahentom, do których 

zalicza si�: 
- faktury VAT i faktury koryguj�ce wystawiane przez merytoryczne komórki 

organizacyjne; 
- noty koryguj�ce faktury VAT wystawione przez merytoryczne komórki 

organizacyjne; 
- noty ksi�gowe wystawiane przez merytoryczne komórki organizacyjne; 
- dowód wpłaty (symbol KP – „Kasa Przyjmie” i o symbolu K 103) wystawione 

przez kasjera Urz�du Miasta, 
 

c) Wewn�trzne dotycz�ce operacji wewn�trz jednostki, do których zalicza si�: 
- wniosek o zaliczk�; 
- rozliczenie zaliczki; 
- rozliczenie wyjazdu słu�bowego; 
- listy płac, wnioski premiowe i nagrodowe; 
- polecenia ksi�gowania; 
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- zestawienie dowodów ksi�gowych sporz�dzane dla zaksi�gowania ich 
zbiorczych zapisem; 

- arkusze spisowe; 
- protokół przyj�cia �rodka trwałego (OT); 
- protokół przekazania �rodka trwałego (PT); 
- likwidacja �rodka trwałego (LT). 

 
20. Podstaw� zapisu w ksi�gach rachunkowych s� równie�: 
 

a) Dowody kasowe – dotycz�ce operacji kasowych ujmowane w raporcie kasowym: 
- dowód wpłaty(sym. KP–Kasa Przyjmie)–kwitariusz przychodowy (sym.K–103); 
- czek gotówkowy (słu��cy do podejmowania gotówki z banku do kasy, wzór           

i symbol okre�la bank),; 
- raport kasowy (sym. RK). 

b) Dowody bankowe otrzymywane z banku prowadz�cego obsług� bankow� 
bud�etu, do których zalicza si�: 
- bankowy dowód wpłaty – potwierdzaj�cy wpłat� gotówki z kasy do banku; 
- wyci�g bankowy z rachunku; 
- polecenie przelewu. 
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§ 3 

 

Obieg i kontrola dokumentów ksi �gowych 

 

 
1. Obieg i kontrola dowodów zewn�trznych zakupu towarów i usług. 

 
 

Rodzaje dowodów ksi �gowych 
1. Faktura VAT 
2. Faktura koryguj�ca 
3. Nota koryguj�ca 
4. Nota ksi�gowa 
5. Rachunek z wykonania 

umowy zlecenia lub 
umowy o dzieło 

• Tylko 1 egzemplarz oznaczony jako „ORYGINAŁ” 
• Na wszystkich dowodach zakupu musz� by� podpisy imienne 

osób upowa�nionych do ich wystawiania 
 

Ogniwo pocz�tkowe w obiegu 
dokumentów zakupu 

• Wydział przyjmuj�cy korespondencj� 
• Pracownik dokonuj�cy bezpo�rednio zakupu i odbieraj�cy 

faktury i faktury koryguj�ce. 
Termin przekazania – nast�pnego dnia po otrzymaniu dowodów              
i wpisaniu do rejestru korespondencji przekazuje do wydziału 
merytorycznego, którego zakresu dowód dotyczy 

Ogniwo drugie Kontrola merytoryczna 
• Kierownik komórki organizacyjnej jednostki, którego dotyczy 

zakres zada� wynikaj�cy z dowodu – sprawdza pod 
wzgl�dem merytorycznym informacje zawarte w dowodzie. 
Na dowód przeprowadzonej kontroli wpisuje dat� i składa 
podpis 

• W przypadku zakupu pozostałych �rodków trwałych wydział 
administracyjny wpisuje zakup do ksi�gi inwentarzowej, ze 
wskazaniem miejsca u�ytkowania i wpisuje numer 
inwentarzowy na fakturze 

Termin przekazania – nast�pnego dnia  po otrzymaniu przekazuje 
do Referatu Ksi�gowo�ci Bud�etowej. 

Ogniwo trzecie Kontrola formalno – rachunkowa 
• Pracownik Referatu Ksi�gowo�ci Bud�etowej stempluje 

dowody na dowód przeprowadzonej kontroli – wpisuje dat�       
i stawia podpis 

Termin przekazania – niezwłocznie po dokonaniu kontroli. 
Ogniwo czwarte Zatwierdzanie dokumentu (akceptacja) 

• Skarbnik lub osoba przez niego upowa�niona, 
• Prezydent lub osoba przez niego upowa�niona 

 – na dowód składaj� podpisy 
Ogniwo ko�cowe  Referat Ksi�gowo�ci Bud�etowej  

• Dokonuje zapłaty z konta bankowego jednostki na wskazane 
w dowodzie konto bankowe kontrahenta lub przekazuje 
dowód do kasy celem wypłaty nale�no�ci bezpo�rednio 
wystawcy dowodu. 

• Ksi�guje dowodu w programie komputerowym zgodnie             
z zakładowym planem kont. 
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2. Obieg i kontrola dowodów zewn�trznych własnych, dotycz�cych sprzeda�y towarów 
 i usług, składników maj�tkowych.  

 

Rodzaje dowodów ksi �gowych: 

1. Faktura VAT 
2. Faktura koryguj�ca 
3. Nota koryguj�ca 
4. Nota ksi�gowa 

Wystawia si� w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem: 

• oryginał dla nabywcy 
• kopia dla Referatu Ksi�gowo�ci Bud�etowej  
• kopia dla wystawcy 

Faktury VAT musz� by� wystawiane �ci�le według obowi�zuj�cych 

przepisów 

Ogniwo pocz�tkowe • wystawianie dowodów 
• kierownik komórki organizacyjnej jednostki wystawia dowód 

wynikaj�cy z zawartych wcze�niej umów, w zakresie zada� 
merytorycznych komórki 

• wystawiaj�cy dokonuje samokontroli po sporz�dzeniu 
dowodu i dokonuje kolejnego wpisu do rejestru komórki 
organizacyjnej 

Termin przekazania – nast�pnego dnia po sporz�dzeniu – oryginał 

przesyła kontrahentowi a kopie przekazuje do Referatu 

Ksi�gowo�ci Bud�etowej 

Ogniwo ko�cowe Referat Ksi�gowo�ci Bud�etowej 

• kontrola formalno - rachunkowa 
• dekretacja dowodu 
• ksi�gowanie  

 

 

§ 4 

Charakterystyka dowodów ksi �gowych 

1. Dowody wewn �trzne i zewn �trzne własne. 

 

a) Wniosek o zaliczk� 
 

W Urz�dzie Miasta mog� by� udzielane zaliczki stałe i okresowe zgodnie  
z wytycznymi zawartymi w § 8 Rozdziału V: Instrukcja Kasowa w Wydziale 
Bud�etu i Ksi�gowo�ci; 

 
b) Rozliczenie zaliczki 
 

Pobrana zaliczka jest rozliczana zgodnie z wytycznymi zawartymi j.w. 

c) Rozliczenie wyjazdu słu�bowego – krajowego: 
- polecenie wyjazdu słu�bowego wystawia pracownik Wydziału 

Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia zatwierdza kierownik jednostki lub inna 
osoba przez niego upowa�niona; 

- �rodek transportu wła�ciwy do odbycia podró�y słu�bowej okre�la kierownik 
jednostki; 
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- zamiast ryczałtu w wysoko�ci 20% diety na pokrycie kosztów dojazdów 
�rodkami komunikacji miejscowej, pracownik mo�e otrzyma� zwrot wszystkich 
faktycznie poniesionych kosztów dojazdów �rodkami komunikacji miejskiej, 
pod warunkiem ich udokumentowania; 

- na wyjazd słu�bowy mo�e by� udzielona zaliczka; 
- po powrocie z wyjazdu słu�bowego delegowany pracownik wypełnia 

rozliczenie wyjazdu słu�bowego, zgodnie z przebiegiem podró�y, rozliczenie 
merytoryczne zatwierdza Wydział Organizacyjny, Kadr i Szkolenia, pod 
wzgl�dem formalno – rachunkowym sprawdza pracownik Referatu 
Ksi�gowo�ci Bud�etowej; do wypłaty zatwierdza Prezydent i Skarbnik lub 
osoby przez nich upowa�nione. Rozliczenie kosztów wyjazdu słu�bowego 
winno nast�pi� nie pó�niej ni� w ci�gu 14 dni po zako�czeniu podró�y. 

 
d) Rozliczenie wyjazdu słu�bowego poza granicami kraju: 

- polecenie wyjazdu słu�bowego zagranicznego wystawia Wydział 
Organizacyjny, Kadr i Szkolenia i okre�la w nim dane zgodnie z zał�cznikiem 
nr 1 do niniejszego rozdziału; 

- na podstawie powy�szych danych naliczona jest zaliczka w walucie danego 
 pa�stwa na niezb�dne koszty podró�y i pobytu; 
- naliczon� zaliczk� i polecenie wyjazdu słu�bowego zatwierdza Prezydent        

i Skarbnik lub osoby przez nich upowa�nione; 
- w ci�gu 14 dni od zako�czenia podró�y zagranicznej pracownik przedkłada 

rozliczenie kosztów podró�y i rozliczenie zaliczki, które sprawdza pod 
wzgl�dem formalno – rachunkowym pracownik Referatu Ksi�gowo�ci 
Bud�etowej i  po sprawdzeniu, zatwierdza Prezydent i Skarbnik lub osoby 
przez nich upowa�nione; 

 Delegacje (rozliczenia) przedło�one po terminie b�d� przyjmowane wył�cznie 
z pisemnym wyja�nieniem przyczyn opó�nienia. 

 
e) Polecenie ksi�gowania (PK) 

 
S� sporz�dzane przez pracowników komórek Referatu Ksi�gowo�ci Bud�etowej i 
Referatu Ksi�gowo�ci Podatkowej – na podstawie odpowiednich dowodów 
�ródłowych: 

- w celu skorygowania bł�dnych zapisów ksi�gowych podaj�c numer 
dokumentu �ródłowego, dat� ksi�gowania, wpisuj�c storno tej pozycji; 

- w celu zbiorczych ksi�gowa� dowodów �ródłowych – w celu zbiorczych 
przeksi�gowa� okresowych. 

Sporz�dzaj�cy polecenie ksi�gowania wpisuje dat� wystawienia dowodu. 
Polecenie ksi�gowania podpisuje sporz�dzaj�cy. Zatwierdza dowód PK kierownik 
referatu ksi�gowo�ci. 

 
f) Noty ksi�gowe 
 

S� wystawiane przez pracowników komórek merytorycznych w przypadkach, gdy 
sprzeda� jest wył�czona z opodatkowania VAT i nie dotyczy płatników VAT. 

Dotyczy to w szczególno�ci: 

- obci��enia w celu refundacji wydatków poniesionych za inna jednostk� lub 
osob� fizyczn�; 

- uznania w celu skorygowania poniesionych wydatków lub dochodów. 

Not� ksi�gow� parafuje sporz�dzaj�cy oraz podpisuje kierownik komórki 
organizacyjnej. 

 
g) Listy płac, wnioski premiowe i nagrodowe 
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1) Listy płac sporz�dza komórka płacowa w Referacie Ksi�gowo�ci Bud�etowej  

w 1 egzemplarzu na podstawie dowodów �ródłowych: 
 -  umów o prac�; 
 -  anga�y; 
 -  wniosków: 

� premiowych; 
� nagród; 
� dodatków specjalnych. 

 
2) Listy płac powinny zawiera� co najmniej nast�puj�ce dane: 

- okres, za jaki obliczono wynagrodzenie; 
- nazwisko i imi� pracownika, 
- nale�ne ka�demu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z podziałem 

według poszczególnych składników wynagrodzenia, 
- potr�cenia z podziałem na tytuły potr�ce�, 
- naliczony podatek dochodowy od osób fizycznych, 
- potr�cone składki ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego, 
- wynagrodzenie netto, 
- zasiłek rodzinny, 
- kwota do wypłaty, 
- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia lub podanie kwoty jaka została 

odprowadzona na rachunek bankowy pracownika. 
 

3) Listy płac nie mog� zawiera� poprawek bez ich wyra�nego omówienia. 
Sporz�dzon� list� płac podpisuje: 
- osoba sporz�dzaj�ca, 
- naczelnik Wydziału Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia 

a zatwierdza do wypłaty: 
- Skarbnik Miasta oraz Prezydent lub osoby przez nich upowa�nione. 
Terminy wypłaty wynagrodze� okre�la regulamin pracy jednostki.  

 
4) Szczegółowe wytyczne w sprawie obliczania składek ZUS, składki na 

ubezpieczenie zdrowotne oraz zasiłków z ubezpieczenia społecznego i ich 
udokumentowania zawarte s� w instrukcjach i zarz�dzeniach ZUS –u oraz 
odr�bnych przepisach reguluj�cych ten zakres.  

 
Wystawiane zwolnienia lekarskie pracownik niezwłocznie przekazuje do Wydziału 
Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia. Po sprawdzeniu i zaewidencjonowaniu 
niezwłocznie przekazuje do Referatu Ksi�gowo�ci Bud�etowej. 

 
h) Protokół przyj�cia �rodka trwałego (OT) 

 
Merytoryczna komórka organizacyjna jednostki wystawia dowód OT w miesi�cu 
oddania do u�ytkowania zakupionych �rodków trwałych lub uzyskanych  
z realizacji inwestycji dokumentowanej fakturami. 

  Dalszy tok post�powania okre�la § 3 Rozdziału II-go. 
 

 i) Protokół przekazania – przyj�cia �rodka trwałego (PT) 
 

W przypadku przekazania �rodka trwałego dowód PT wystawia pracownik 
komórki organizacyjnej b�d�cy głównym u�ytkownikiem �rodka trwałego.  

  Dalszy tok post�powania przy wystawianiu dowodu PT dotycz�cego przekazania 
oraz przej�cia �rodka trwałego okre�la § 3 Rozdziału II-go. 

 
 j) Dowód LT „likwidacja �rodka trwałego” 
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  Dowód LT wystawia si� zgodnie z § 3 Rozdziału II-go. 
 

W przypadku ujawnienia �rodka trwałego lub pozostałego �rodka trwałego główny 
u�ytkownik zleca wycen� ujawnionego �rodka poprzez powołanie rzeczoznawcy lub 
we własnym zakresie.  
Po dokonaniu wyceny przekazuje informacj� w zakresie warto�ci i charakterystyki 
�rodka do Referatu Ksi�gowo�ci Bud�etowej w celu uj�cia w ksi�dze inwentarzowej 
i ksi�gach rachunkowych. 

 
2. Dowody kasowe.  

 
a) Dowód wpłaty (KP – kasa przyjmie) 

 
- Kasa bud �etowa 

 
Dowód wpłaty – KP – Kasa przyjmie wypełnia kasjer w programie 
komputerowym „Kasa” i drukuje dla wpłacaj�cego. 

  Jednocze�nie dowód wpłaty ujmowany jest na bie��co w raporcie kasowym. 
W przypadku awarii systemu komputerowego wpłaty przyjmuje si� na 
kwitariusz przychodowy (K-103), dowód wystawia kasjer w 3-ch 
egzemplarzach z przeznaczeniem: 

   - oryginał - dla wpłacaj�cego; 
   - 1-sza kopia – do raportu kasowego; 
   - 2-ga kopia pozostaje w grzbiecie bloczku „K-103” 

Odcinek z kwitariusza przychodowego ujmuje si� na bie��co w raporcie 
kasowym. 

 
 - Kasa podatkowa 
 

Dopuszcza si� stosowanie 4 rodzajów dowodów wpłaty: 
1) polecenie przelewu/wpłaty gotówkowej otrzymane przez podatnika wraz 

z decyzj� wymiarow�, 
2) polecenie przelewu/wpłaty gotówkowej wypełnione przez podatnika, 
3) kwitariusz przychodowy ( K-103) – dowód wpłaty sporz�dzony w 3 

egzemplarzach z przeznaczeniem: 
 - oryginał dla wpłacaj�cego; 
 - 1-sza kopia do ksi�gowania; 
 - 2 -ga kopia pozostaje w kwitariuszu K -103 dla celów kontrolnych; 

4) dowód ksi�gowy b�d�cy wydrukiem z programu komputerowego 
sporz�dzany przez ksi�gow� lub kasjera Referatu Ksi�gowo�ci 
Podatkowej w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem: 
- oryginał dla wpłacaj�cego; 
- 1-sza kopia do ksi�gowania; 
- 2 - ga kopia pozostaje dla celów kontrolnych. 

 
Kasjer potwierdza dokonanie wpłaty na powy�szych dowodach poprzez zło�enie 
podpisu i postawienie piecz�tki. 

b) Czek gotówkowy 

 
Wystawia kasjer jednostki w jednym egzemplarzu w celu pobrania gotówki z 
banku. Czek gotówkowy akceptuj� pracownicy upowa�nieni odpowiednimi 
pełnomocnictwami zło�onymi w banku. 
 

Szczegółowe zasady stosowania dowodów kasowych okre�lone s� w Rozdziale V: 
Instrukcja Kasowa w Referacie Ksi�gowo�ci Bud�etowej. 
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3.  Dowody bankowe. 
 

a) Polecenie przelewu 
 

Podstaw� do wystawienia polecenia przelewu stanowi oryginał zatwierdzonego 
dowodu podlegaj�cego zapłacie. Pracownik Referatu Ksi�gowo�ci wypisuje  
w elektronicznym systemie obsługi bankowej  poszczególne polecenia przelewu, 
drukuje zestawienia przelewów wg poszczególnych rachunków bankowych, które 
nast�pnie akceptuje do zapłaty osoba upowa�niona do dysponowania �rodkami 
pieni��nymi na rachunkach bankowych. Zaakceptowane przelewy przesyłane s� 
do banku drog� elektroniczn�. 

b) Bankowy dowód wpłaty 

 
�� Bankowy dowód wpłaty stanowi dowód wpłaty gotówki z kasy do banku. 

Pracownik banku drukuje bankowy dowód wpłaty na wpłacan� kwot� 
i potwierdzon� kopi� oddaje kasjerowi. Potwierdzona kopia bankowego dowodu 
wpłaty jest wpinana pod dzienny raport kasowy.  
Zgodno�� kwot wynikaj�cych z raportu kasowego, bankowego dowodu wpłaty        
i wyci�gu bankowego sprawdza pracownik referatu ksi�gowo�ci odpowiedzialny 
za uzgadnianie kasy i wyci�gu bankowego (Referat Ksi�gowo�ci Podatkowej) 
oraz ksi�gowanie dochodów (Referat Ksi�gowo�ci Bud�etowej). 

�

c) Wyci�gi bankowe z rachunków 
 

Drukowane s� przez pracowników Referatu Ksi�gowo�ci Bud�etowej i Referatu                  
Ksi�gowo�ci Podatkowej za pomoc� ING Bank ON LINE 

 

§ 5 

 
Zasady sporz �dzania i podpisywania umów o wydatkowaniu �rodków finansowych 

pochodz �cych z bud �etu miasta  
 
 

1) Projekty umów sporz�dzaj� naczelnicy wydziałów merytorycznych, którzy dysponuj� 
okre�lonymi �rodkami publicznymi. W szczególnych przypadkach opisanych                  
w ustawie o zamówieniach publicznych projekt umowy mog� sporz�dza� wykonawcy 
zadania. 

 
2) Przygotowany projekt umowy przekazywany jest radcy prawnemu do weryfikacji pod 

wzgl�dem prawnym. 
 

3) Umowy skutkuj�ce zaci�gni�ciem zobowi�za� finansowych wymagaj� kontrasygnaty 
Skarbnika Miasta lub osoby przez niego upowa�nionej. 
W celu uzyskania kontrasygnaty, umowa wcze�niej podpisana przez naczelnika 
wydziału i radc� prawnego przekazywana jest do Skarbnika Miasta lub osoby przez 
niego upowa�nionej. 
 

4) Nast�pnie umowy kierowane s� do podpisu do Prezydenta Miasta lub Zast�pcy 
Prezydenta. 
Podpisywanie umów nast�puje zgodnie z udzielonymi przez Prezydenta Miasta 
upowa�nieniami w tym zakresie. 
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§ 6 

 
Zasady prowadzenia windykacji nale �no�ci bud �etowych z umowy   

 
 

1) Merytoryczne wydziały, które zawieraj� umowy, w tym akty notarialne,                              
z kontrahentami lub wystawiaj� inne dokumenty �wiadcz�ce o nale�nych wpłatach do 
bud�etu miasta niezwłocznie przekazuj� kopi� tych dokumentów do Wydziału 
Bud�etu i Ksi�gowo�ci. 
W zakresie umów dzier�awy i u�ytkowania wieczystego Wydział Gospodarki 
Nieruchomo�ciami bezzwłocznie wprowadza nale�ne kwoty oraz wszelkie zmiany do 
imiennej kartoteki dzier�awy lub u�ytkowania wieczystego. 
 

2) W przypadku wyst�pienia zaległo�ci w zobowi�zaniach z tytułu dzier�aw                          
i u�ytkowania wieczystego Wydział Podatków i Opłat, a w pozostałym zakresie 
Wydział Bud�etu i Ksi�gowo�ci – wysyłaj� wezwania do zapłaty z podaniem kwoty 
zaległo�ci, terminu zapłaty oraz wymiarze procentowym odsetek. 

 
3) Wyj�tek stanowi� nale�no�ci z tytułu nienale�nie pobranych dodatków 

mieszkaniowych, których windykacj� w cało�ci prowadzi Wydział Gospodarki 
Lokalowej. Wydział Bud�etu i Ksi�gowo�ci otrzymuje tylko kopi� decyzji, celem uj�cia 
w ksi�gach rachunkowych. 

 
4) W przypadku ponownego braku zapłaty Wydział Bud�etu i Ksi�gowo�ci lub Wydział 

Podatków i Opłat przekazuje w terminie jednego miesi�ca – licz�c od dnia wysłania 
wezwania - pisemn� informacj� do merytorycznego wydziału o stanie zaległo�ci. Ten 
z kolei przesyła cało�� sprawy Obsłudze Prawnej Urz�du celem skierowania sprawy 
do S�du.  

 
5) Od tej chwili wydział merytoryczny współpracuje przy windykacji nale�no�ci                       

z Obsług� Prawn� Urz�du. O ka�dych podj�tych działaniach w sprawie informuje 
natychmiast Wydział Bud�etu i Ksi�gowo�ci lub Wydział Podatków i Opłat 
przekazuj�c kopi� np. skierowania do Obsługi Prawnej Urz�du, wyra�enia zgody lub 
odmowy zmiany warunków płatno�ci, itp. 

 
6) Obsługa Prawna Urz�du niezwłocznie przekazuje wyrok (nakaz zapłaty) S�du 

ko�cz�cy spraw� do wydziału merytorycznego oraz do Wydziału Bud�etu                         
i Ksi�gowo�ci lub Wydziału Podatków i Opłat. 

 
7) W przypadku, gdy w terminie miesi�ca od przekazania prawomocnego wyroku 

(nakazu zapłaty) nale�no�� nie zostanie zapłacona, Wydział Bud�etu i Ksi�gowo�ci 
lub Wydział Podatków i Opłat powiadamia o tym fakcie Obsług� Prawn� Urz�du, 
która niezwłocznie wszczyna post�powanie egzekucyjne. 

 
8) W przypadku otrzymania od uprawnionych organów dokumentu informuj�cego                

o braku mo�liwo�ci dochodzenia roszcze� Prezydent Miasta podejmuje decyzj� 
wyra�aj�c� zgod� na odpisanie nale�no�ci. 
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§ 7 

 
Przechowywanie i archiwizowanie dowodów ksi �gowych 

 
 
1. Ksi�gi rachunkowe oraz inne zbiory przechowuje si� w siedzibie jednostki 

 w oryginalnej postaci. 
 

2. Okres przechowywania podstawowych zbiorów przedstawia poni�sza tabela: 
 
 
Zbiory 
 

 
Okres przechowywania 

bud�et gminy i jego zmiany wraz z opini� 
RIO 

trwałe przechowywanie 

roczne sprawozdanie i analiza wykonania 
bud�etu 

trwałe przechowywanie 

ksi�gi rachunkowe 5 lat 

listy płac, listy premii i nagród, karty 
wynagrodze� pracowników 

okres wymaganego dost�pu do tych 
informacji, nie krócej ni� 50 lat 

dowody ksi�gowe dot. inwestycji 
wieloletnich, tj. takich, których okres 
realizacji trwa ponad rok po�yczek, 
kredytów, roszcze� dochodzonych               
w post�powaniu cywilnym lub karnym, 
albo podatkowym 

5 lat od pocz�tku roku nast�puj�cego po roku 
obrotowym, w którym operacje, transakcje i 
post�powanie zostały ostatecznie 
zako�czone, spłacone, rozliczone lub 
przedawnione 

dokumentacja przyj�tego sposobu 
prowadzenia rachunkowo�ci 

okres jej wa�no�ci i dodatkowo przez 5 lat po 
tym okresie 

dokumentacja inwentaryzacyjna 5 lat 

materiały dotycz�ce ustalenia 
zobowi�za� podatkowych 

10 lat 

pozostałe dowody ksi�gowe i dokumenty 5 lat 

sprawozdanie miesi�czne, kwartalne 
i półroczne z wykonania bud�etu 

5 lat 

opłaty cmentarne 50 lat 

por�czenia 10 lat 
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3. Okresy przechowywania oblicza si� od pocz�tku roku nast�puj�cego po roku 
obrotowym, którego dane zbiory dotycz�. 

 
4. Wszystkie oryginały umów dotycz�cych zaci�ganych po�yczek lub kredytów nale�y 

przekazywa� do Referatu Ksi�gowo�ci, gdzie podlegaj� trwałemu przechowywaniu. 
 

5. Dokumenty dotycz�ce realizacji zada� dofinansowanych ze �rodków Unii 
Europejskiej  podlegaj� odr�bnej archiwizacji zgodnie z wytycznymi zawartymi w 
procedurze z  podmiotem dotuj�cym. 

 
6. Szczegółowe zasady przechowywania oraz archiwizowania dokumentów okre�la 

Zarz�dzenie Prezydenta Miasta Nr 0152/59/04 z dnia 27 grudnia 2004 r. w sprawie 
rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt, który stanowi zał�cznik do 
Rozporz�dzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla 
organów gmin i zwi�zków mi�dzygminnych. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Zał�czniki: 
 
1. Polecenie wyjazdu słu�bowego za granic� 
 
2. Rozliczenie kosztów zagranicznej podró�y słu�bowej 
 
3. Wzory podpisów osób upowa�nionych do zatwierdzania dowodów zewn�trznych 

i wewn�trznych pod wzgl�dem merytorycznym oraz do wypłaty 
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        Zał�cznik Nr 1 
 

        do Rozdziału IV: 
       INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI 
       DOKUMENTÓW FINANSOWYCH  
 

 
         

 
POLECENIE WYJAZDU SŁU 
BOWEGO ZA GRANIC� 

 
 

I.              Imi� i nazwisko pracownika - stanowisko: 

1…………………………………………………………………………………………………. 

2…………………………………………………………………………………………………. 

3…………………………………………………………………………………………………. 

 

 

II.           Cel podró �y, zadanie do wykonania: 

………………………………………………………………………………………………….. . 

…………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………… 

 

 

III.         Kraje i miejscowo �� docelowa podró �y: 

1…………………………………………………………………………………………………. 

2…………………………………………………………………………………………………. 

3…………………………………………………………………………………………………. 

 

 

IV        Data i godzina wyjazdu za granic � oraz przyjazdu do kraju: 

1. Wyjazd     -   ………………………………………………………………………………… 

2. Przyjazd   -   ………………………………………………………………………………… 

 

 

V.        Wybrane  do odbycia �rodki komunikacji: 

1.   ……………………………………………………………………………  -  na odcinku z 

………………………………………………………………………………………………....... 

2.   ……………………………………………………………………………  -  na odcinku z 

………………………………………………………………………………………………....... 

3.   ……………………………………………………………………………  -  na odcinku z 

………………………………………………………………………………………………....... 
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VI.      Strona zagraniczna jako zapraszaj �ca pokrywa: 

1…………………………………………………………………………………………………. 

2……………………………………………………………………………………………….… 

3…………………………………………………………………………………………………. 

 

 

VII.     Jednostka deleguj �ca pokrywa: 

1. NOCLEG 

2. DIETA ∗ 

a) �niadanie        tak / nie…………………...                      

b) obiad              tak / nie…………………...                       

c) kolacja           tak / nie……………………                       

d) kieszonkowe       

3. RYCZAŁT NA DOJAZD *       tak / nie………………..                       

4. RYCZAŁT NA KOMUNIKACJ	 MIEJSK
 *       tak / nie………………                       

 

 

                                                                                      ………………………………………… 
                                                                                         Podpis i piecz�tka Naczelnika DUO 
 
 
VIII.      Wysoko �� �wiadcze 	 przyznanych pracownikowi: 
 

Lp. 
 

�wiadczenia Wysoko �� 
w walucie obcej 

Wysoko �� 
w złotych 

(równowarto ��) 
1. 
 

   

2. 
 

   

3. 
 

   

4. 
 

   

5. 
 

   

6. 
 

   

7. 
 

   

                                  SUMA: 
 

  

 

 

 

�����������������������������������������

∗ niepotrzebne skre�li� 
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IX.        Koszt uzyskania wiz: 

1. Wiza do…………………………………koszt………………………………………………..zł. 

2. Wiza do…………………………………koszt………………………………………………..zł. 

 

 

X.        Całkowity koszt w złotych:………………………………………………………… … 

 

 

IX.       Pracownikowi przyznano do rozliczenia zaliczk � w wysoko �ci: 

1…………………………………………………………………………………………………… 

2…………………………………………………………………………………………………… 

3…………………………………………………………………………………………………… 

 
 
                                                                          ………………………………………………. 
                                                                          Podpis i piecz�tka Głównego Ksi�gowego 
 

 

 

 

 

 

 

………………………………………….                            ……………………………………. 
                 Miejscowo�� i data                                                                   Zatwierdził 
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        Zał�cznik Nr 2 
 

        do Rozdziału IV: 
       INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI 
       DOKUMENTÓW FINANSOWYCH 
 

 

 

ROZLICZENIE KOSZTÓW 

ZAGRANICZNEJ PODRÓ
Y SŁU
BOWEJ 

 

 

odbytej przez …………………………………………………………………………………. 
                                                   / imi� i nazwisko, stanowisko / 
 
delegowanego słu�bowo do…………………………………………………………………. 
                                                 / kraje i miejscowo�ci docelowe / 
 
………………………………………………………………………………………………….. 
 
Pobyt za granic� trwał ogółem……………..doby………………godz., tj. od dnia………. 

…………………………….godz……………do dnia………………………godz. …………. 

 
w tym: w ……………………………..od dnia……………………………...godz.…………. 

                                                         do dnia……………………………..godz. ………… 

           w ……………………………...od dnia……………………………..godz.  ………... 

                                                         do dnia……………………………..godz. ………… 

 
 
 
 
 
 
I.  Otrzymałem: 
 
 
 
1. �rodki otrzymane w kraju 
 
2. �rodki otrzymane za granic� 
 
3. Ogółem dysponowałem 
 
 
 
 
 
 
 
 

                    
                  �rodki w walutach obcych   
        
           Kwota   
 

         Waluta 
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II. Wydatkowałem: 
 
1. Koszty noclegów: 
        
………………………………………….. 
 
2. Diety ∗:  
a) �niadanie /15% diety/ korzystałem / nie 

korzystałem 

b) obiad      /30% diety/ korzystałem / nie korzystałem 

c) kolacja   /30% diety/ korzystałem / nie korzystałem 

d) kieszonkowe              

3. Ryczałt na dojazd 

…... korzystałem / nie korzystałem ………………….. 

4. Ryczałt na komunikacj� miejsk�: 

…... korzystałem / nie korzystałem ………………….. 

5.Inne wydatki podlegaj�ce zwrotowi: 

………………………………………………………... 

6. Ogółem wydatkowałem: 
 
 
7. Ogółem dysponowałem:……………....................... 
 
8.Pozostało:…………………………………………... 
 
9. Brakuje:……………………………………………. 

  
Zał�czono: 
 
                                                                                               ………………………………... 
                                                                                                     Składaj�cy rozliczenie 
 
 
 
 
……………………………………                                   ………………………………………. 
         Miejscowo�� i data                                                                     Sprawdził 
 
 
                                                                Zatwierdził: 
 
 
 
 …………………………………….                                   ……………………………………. 
            Główny Ksi�gowy                                                                Kierownik Jednostki 
�

 

�����������������������������������������

∗ niepotrzebne skre�li� 

 
�rodki w walutach obcych 

 
           Kwota   
 
………………….. 
 
 
………………….. 

………………….. 

…………………. 

…………………. 

 

………………….. 

 

………………….. 

 

…………………... 

 

         Waluta 
 
………………... 
 
 
……………….. 

……………….. 

……………….. 

……………….. 

 

……………….. 

 

……………….. 

 

……………….. 

   
 

 

 

………………….. 
 
………………….. 
 
………………….. 
 

 

……………….. 
 
……………….. 
 
……………….. 
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Rozdział V:  INSTRUKCJA KASOWA 
w Wydziale Bud�etu i Ksi�gowo�ci 

 
 

Podstawa prawna: 
   

12. Ustawa z dnia 29 wrze�nia 1994 r. o rachunkowo�ci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r.  
Nr 76 poz.694 z pó�n. zm.). 

 
13. Rozporz�dzenie Ministra Spraw Wewn�trznych i Administracji z dnia 14 pa�dziernika 

1998 r. w sprawie szczegółowych zasad i wymaga�, jakim powinna odpowiada� 
ochrona warto�ci pieni��nych przechowywanych i transportowanych przez 
przedsi�biorców i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 1998 r. Nr 129, poz. 858  
z pó�n. zm.). 

 
14. Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalno�ci gospodarczej (Dz. U.  

z 2004 r. Nr 173, poz.1807 z pó�n. zm.). 
 
15. Rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 29 czerwca 2006 r. sprawie gospodarki 

finansowej jednostek bud�etowych, zakładów bud�etowych gospodarstw 
pomocniczych oraz trybu post�powania przy przekształceniu w inn� form� 
organizacyjno-prawn� (Dz. U. z 2006 r. Nr 116, poz. 783). 

 
§ 1 
 

Przez u�yte w instrukcji okre�lenia rozumie si� odpowiednio: 
 
-   „kasa” - Kasa Wydziału Bud�etu i Ksi�gowo�ci Urz�du Miasta 

     Tychy; 
 
-   „kasjer”          - pracownik, który  przyj�ł  obowi�zki  kasjera i zło�ył  

             w formie pisemnej o�wiadczenie o odpowiedzialno�ci 
             materialnej; 

 
-   „bank”  - bank obsługuj�cy rachunki bankowe Urz�du Miasta        

   Tychy; 
 
-   „warto�ci pieni��ne”        - krajowe i zagraniczne znaki pieni��ne, czeki, weksle                  

              i inne dokumenty zast�puj�ce w obrocie gotówk�; 
 
-   „transport warto�ci”            - przewo�enie lub przenoszenie warto�ci pieni��nych  

  poza obr�bem kasy Urz�du Miasta; 
 
- „jednostka obliczeniowa”     – (j.o.) – jednostka   okre�laj�ca  dopuszczalny   limit  

              przechowywanych lub transportowanych warto�ci  
              pieni��nych wynosz�ca 120 - krotno�ci przeci�tnego 
              miesi�cznego wynagrodzenia za ubiegły kwartał  
              ogłoszonego przez Prezesa Głównego Urz�du  
              Statystycznego. 

 
-  „pracownik ochrony” - oznacza to uprawnion� osob�, nie uzbrojon� w bro� 

      paln� – w  Urz�dzie Miasta funkcj� t� pełni�  
      funkcjonariusze Stra�y Miejskiej, lub firma ochroniarska 
      wynaj�ta przez Urz�d Miasta do ochrony. 
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§ 2 
 

     Odpowiedzialno �� kasjera 
 
 

1. Kasjerem mo�e by� osoba o minimum �rednim wykształceniu maj�ca nienagann� 
opini�, nie karana za przest�pstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu 
oraz posiadaj�ca pełn� zdolno�� do czynno�ci prawnych. 

 
2. Powierzone czynno�ci i odpowiedzialno�� kasjera okre�la zakres czynno�ci. 
 
 
3. Na dowód przyj�cia odpowiedzialno�ci materialnej kasjer składa deklaracj� 

odpowiedzialno�ci za powierzone mu mienie. 
 

4. Kasjer winien nadto zło�y� o�wiadczenie stwierdzaj�ce, �e znane mu s� przepisy 
reguluj�ce: 

-  zasady dokonywania operacji kasowych;  
- ochrona gotówki w czasie transportu z banku i do banku oraz jej 

przechowywanie w kasie; 
-  zasady prowadzenia i gospodarowania drukami �cisłego zarachowania. 

( wzór o�wiadczenia stanowi zał�cznik nr 2 do instrukcji ) 
 

5. W powierzonym zakresie obowi�zków kasjer ponosi odpowiedzialno�� materialn� 
w szczególno�ci za: 

- niewła�ciwe zabezpieczenie i przechowywanie gotówki; 
- wypłacenie gotówki na podstawie nie zatwierdzonych dowodów wypłaty 
- niedobór gotówki w kasie; 
- transport gotówki 

 
6. Przekazanie kasy mo�e nast�pi� wył�cznie protokolarnie, w obecno�ci Kierownika 

Referatu Ksi�gowo�ci Bud�etowej lub osoby wyznaczonej przez naczelnika wydziału, 
zgodnie z zał�cznikiem nr 4 lub 5 do instrukcji. 

 
7. Transport warto�ci pieni��nych mo�e by� wykonany przez kasjera pieszo do 

wysoko�ci 0,3 jednostki obliczeniowej przy u�yciu odpowiedniego zabezpieczenia 
technicznego. W przypadku, gdy przenoszone warto�ci pieni��ne przekraczaj� 0,3 
jednostki obliczeniowej, osoba transportuj�ca musi by� chroniona przez co najmniej 
jednego pracownika ochrony, który mo�e by� nie uzbrojony. 

 
8. Bezpo�redni nadzór nad gospodark� kasow� sprawuje Kierownik Referatu 

Ksi�gowo�ci Bud�etowej. 
 
 

§ 3 
 

Zapas gotówki w kasie 
 
 

1. W kasie mog� by� przechowywane: 
a) gotówka na bie��ce wydatki, tzw. „pogotowie kasowe” z paragrafu klasyfikacji 

bud�etowej wydatków bud�etowych. 
Wysoko�� pogotowia kasowego okre�la Zarz�dzenie Prezydenta Miasta 
odr�bnym dokumentem; 
W ostatnim dniu roboczym roku bud�etowego niewykorzystane pogotowie 
kasowe odprowadzane jest na konto bankowe, z którego zostało podj�te; 
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b) gotówka podj�ta z rachunku bankowego na pokrycie okre�lonych wydatków 
 - mo�e ona by� przechowywana w kasie przez okres nie dłu�szy ni� 7 dni 
roboczych. Po tym okresie kwoty nie podj�te odprowadza si� na wła�ciwy 
rachunek bankowy; 

c) gotówka pochodz�ca z bie��cych wpływów (wpłat do kasy) - winna by� 
odprowadzona na odpowiedni rachunek bankowy. Dopuszcza si� mo�liwo�� 
odprowadzenia gotówki w dniu nast�pnym; 

d) gotówka pobrana w formie zaliczki na wypłat� dodatków mieszkaniowych oraz 
diet dla radnych i  przewodnicz�cych rad osiedli - winna by� rozliczona nie 
pó�niej ni� do ostatniego dnia miesi�ca.  

e) gotówka przechowywana w formie depozytu. 
 
 

2. W ostatnim dniu roboczym roku bud�etowego pobran� gotówk� nale�y odprowadzi� 
na rachunek bankowy miasta, niewypłacon� gotówk� pobran� na wypłaty przekazuje 
si� na sumy depozytowe. 

 
 
 

§ 4 
 

Dokumentacja obrotu kasowego 
 
 

1. Kasjer dokonuje wypłat gotówkowych ze �rodków podj�tych z banku.  
 
2. Wypłaty gotówkowe z kasy mog� by� dokonane jedynie na podstawie dokumentów 

�ródłowych sprawdzonych pod wzgl�dem merytorycznym, formalno-rachunkowym 
i zatwierdzone do wypłaty. 

 
3. Kasjer mo�e odmówi� przyj�cia do kasy dowodów kasowych nieodpowiadaj�cych 

wymogom ustawy o rachunkowo�ci i instrukcji kasowych. O zaistniałym przypadku 
winien natychmiast powiadomi� przeło�onego. 

 
4. Wpłaty gotówkowe przyjmowane s� na podstawie  

- dowodu wpłaty KP – kasa przyjmie w programie komputerowym; 
- kwitariuszy przychodowych K-103; 
podpisane przez kasjera. 
 

5. Dopuszcza si� dokonywanie wypłat i przyjmowanie wpłat gotówk� od podmiotów 
prowadz�cych działalno�� gospodarcz�, gdy jednorazowa warto�� transakcji nie 
przekracza równowarto�ci 15.000 EUR przeliczonych na złote wg �redniego kursu 
NBP z ostatniego dnia miesi�ca poprzedzaj�cego miesi�c, w którym dokonano 
transakcji. 

 
 
 

§ 5 
 

Poprawianie bł �dów w dowodach kasowych 
 
 

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych wymazywania 
 i przeróbek. 
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2. W dowodach kasowych nie mo�na dokonywa� innych poprawek kwot wpłat oraz 
wypłat gotówki wyra�onych cyframi lub słownie. 

 
3. Bł�dy w dowodach wewn�trznych mog� by� poprawiane przez skre�lenie bł�dnej 

tre�ci lub kwoty z zachowaniem czytelno�ci skre�lonych wyra�e� lub liczb, wpisanie 
tre�ci poprawnej i daty poprawki oraz zło�enie podpisu osoby wystawiaj�cej dowód 
lub kierownika referatu ksi�gowo�ci bud�etowej. Nie mo�na poprawi� pojedynczych 
liter lub cyfr. 

 
4. Bł�dnie wypełnione dowody wpłat podlegaj� anulowaniu a nast�pnie wystawia si� 

nowe prawidłowe dowody. 
 

 
    § 6 

 
Obrót kasowy 

 
1. Wpłaty kasowe 

 
 
1. Dowód wpłaty gotówki powinien zawiera�: 

-  dat� wpłaty; 
-  imi� i nazwisko osoby wpłacaj�cej lub nazw� podmiotu; 
-  adres; 
-  rodzaj wpłacanej nale�no�ci; 
-  kwot� wpłaty ogółem cyframi i słownie; 
- numer raportu kasowego i pozycji; 
 

2. Kasjer potwierdza dokonanie wpłaty poprzez zło�enie na dowodzie wpłaty podpisu i 
postawienie piecz�tki. 

 
3. Przyj�ta gotówka odprowadzana jest na odpowiedni rachunek bankowy 

i potwierdzona bankowym dowodem wpłaty wystawianym przez pracownika banku 
w momencie przyj�cia gotówki. 

 
4. W przypadku wpłaty gotówki i otrzymania fałszywego znaku pieni��nego kasjer 

post�puje nast�puj�co: 
a) Wr�czony znak pieni��ny (moneta lub banknot), co do którego kasjer powzi�ł 

podejrzenie, �e jest sfałszowany zatrzymuje. 
b) Sporz�dza protokół w 3 egzemplarzach i ujmuje w nim nast�puj�ce dane: 

o numer protokołu i dat� oraz miejsce sporz�dzenia 
o warto�� nominalna i dat� emisji zatrzymanego znaku pieni��nego 

i dodatkowo (dotyczy banknotu) numer i seri� znaku. 
o nazw� i adres siedziby jednostki obcej przedstawiaj�cej znak pieni��ny z 

równoczesnym wpisaniem nazwiska i imienia, adresu osoby 
reprezentuj�cej t� jednostk� za� w przypadku wpłaty przez osob� fizyczn� 
tylko dane jak wy�ej tej osoby. 

Protokół podpisuje osoba przedstawiaj�ca sfałszowane znaki pieni��ne oraz 
kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego. 

c) Jedn� kopi� protokołu wr�cza osobie przedstawiaj�cej sfałszowany znak 
pieni��ny. 

d) Fakt zatrzymania znaku sfałszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zgłasza 
kierownikowi, do którego nale�y dalsze post�powanie. 

Sfałszowane znaki pieni��ne s� jedynie depozytem nie stanowi� podstawy 
wystawienia dowodu wpłaty. 
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2. Wypłaty kasowe 
 
 

1. Wypłata gotówki z kasy mo�e nast�pi� na podstawie �ródłowych dowodów 
uzasadniaj�cych wypłat�.  
W przypadku wi�kszej liczby dowodów wypłat sporz�dza si� zbiorcze zestawienie 
tych dowodów. 
 

2. Odbiorca gotówki potwierdza jej odbiór własnor�cznym podpisem (piórem lub 
długopisem). 

 
3. Przy wypłacie gotówki osobom nieznanym kasjer zobowi�zany jest ��da� okazania 

dowodu osobistego, wpisa� na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat� 
wystawienia oraz przez kogo wystawiony. 

 
4. Je�eli wypłata nast�pi na podstawie upowa�nienia wystawionego przez osob� 

wymienion� w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nale�y zaznaczy�, 
�e wypłata została dokonana osobie do tego upowa�nionej. 

 Upowa�nienie winno by� doł�czone do rozchodowego dowodu kasowego. 
 
5. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by� oznaczone przez podanie na 

nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod któr� wypłata została wpisana do 
raportu kasowego. 
Wszystkie dowody kasowe dotycz�ce wypłaty i wpłaty gotówki, dokonywane w 
danym dniu maj� by� w danym dniu wpisane do raportu kasowego sporz�dzonego 
przez kasjera. 
 

6. Wypłaty z kasy potwierdza si� na dokumencie �ródłowym adnotacj�: „Kwituj� odbiór 
kwoty ..... , słownie ”,  podpis. 

 
 

3. Czek gotówkowy 
 
 

1. Czek gotówkowy jest form� realizowania obrotu gotówkowego. 
 
2. Czek gotówkowy jest drukiem �cisłego zarachowania, który ewidencjonuje si� po 

pobraniu z banku. 
Ewidencj� czeku prowadzi kasjer. 

 
3. Kasjer wystawia czek na podstawie sporz�dzonego „zestawienia podj�cia gotówki”. 
 
4. Czek podpisywany jest przez osoby zgodnie ze zło�on� kart� wzoru podpisów. 
 
5. Niedozwolone s� �adne poprawki dokonywane na czeku. W razie popełnienia 

pomyłki w jego wypełnianiu, blankiet danego czeku nale�y anulowa� i odnotowa� 
w ksi��ce ewidencji czeków. 
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§ 7 
 

Raport Kasowy 
 
 

1. Raport Kasowy RK jest znormalizowanym drukiem �cisłego zarachowania. 
Wypełniany jest przez kasjera w porz�dku chronologicznym, tzn. w takiej kolejno�ci, 
w jakiej nast�puj� wpłaty i wypłaty. 

 
2. Wszystkie dowody kasowe dotycz�ce wpłat i wypłat gotówkowych dokonanych 

w danym dniu winny by� w tym samym dniu uj�te w raporcie kasowym. 
 
3. W przypadku, gdy liczba wpłat i wypłat gotówki w poszczególnych dniach jest 

niewielka, raporty kasowe mog� obejmowa� okresy kilkudniowe z tym, �e nale�y 
sporz�dzi� raport kasowy na koniec ka�dego miesi�ca. 

 
4. Dowody kasowe wpłat i wypłat mog� by� ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na 

podstawie odpowiednich zestawie� wpłat i wypłat gotówkowych.  
 
5. Raporty kasowe sporz�dza si� odr�bnie dla ka�dego rachunku bankowego. 

 
6. Raport kasowy zamyka si� poprzez sumowanie wpłat gotówkowych, dodanie salda 

pocz�tkowego dnia poprzedniego i wyliczenie salda ko�cowego na dzie� zamkni�cia 
raportu. 
Nie wypełnione rubryki nale�y wykre�li�. 
 

7. Zamkni�ty raport podpisuje kasjer oraz osoba sprawdzaj�ca poprzez umieszczenie 
podpisu, imiennej piecz�tki i daty. 

 
 

§ 8 
 

Zaliczki stałe i okresowe 
 
 

1. Zaliczki udzielane s� pracownikom Urz�du Miasta na podstawie wniosku o zaliczk� 
sporz�dzonego na druku Pu-K-113. 

 
2. Wniosek o zaliczk� stał� lub okresow� sporz�dza pracownik wydziału realizuj�cego 

bud�et gminy i upowa�niony przez swojego bezpo�redniego przeło�onego do jej 
pobrania celem realizacji spraw wyj�tkowych, gdzie zapłata nie mo�e nast�pi� za 
po�rednictwem przelewów bezgotówkowych 

 
3. Zaliczka okresowa w danym momencie czasowym mo�e by� udzielona tylko jednemu 

pracownikowi danego wydziału lub komórki równorz�dnej. 
 

4. Wykaz pracowników upowa�nionych do dysponowania zaliczkami stałymi 
o okre�lonych wielko�ciach stanowi zał�cznik Nr 1 do niniejszego Rozdziału. 

 
5. Wniosek o zaliczk� podpisuje pod wzgl�dem merytorycznym naczelnik wydziału tzw. 

dysponent �rodków w ramach uchwalonej cz��ci bud�etu na prowadzenie swoich 
regulaminowych zada�. Pod wzgl�dem formalnym i rachunkowym wniosek sprawdza 
pracownik Referatu Ksi�gowo�ci Bud�etowej prowadz�cy ewidencj� wydatków, 
natomiast do wypłaty zatwierdza Skarbnik Miasta lub osoba przez niego 
upowa�niona. Zaliczka okresowa jest pobierana do wysoko�ci 5.000 zł jednorazowo. 
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We wniosku o zaliczk� stał� wpisuje si� adnotacj� „zaliczka stała” 
 

6. Rady Osiedla mog� otrzyma� zaliczk� na realizacj� zada� w ramach uchwalonego 
bud�etu do wysoko�ci 1.000 zł jednorazowo na zapłat� faktur, które nie mog� by� 
dokonane przelewem. Wniosek o zaliczk� dla Rady Osiedla podpisuje 
przewodnicz�cy zarz�du osiedla lub z jego upowa�nienia członek zarz�du oraz 
skarbnik. Wniosek ten sprawdza pod wzgl�dem merytorycznym Naczelnik Biura Rady 
Miasta jako dysponent �rodków oraz pod wzgl�dem formalno-rachunkowym 
pracownik Referatu Ksi�gowo�ci Bud�etowej prowadz�cy ewidencj� wykonania 
wydatków bud�etowych, natomiast do wypłaty zatwierdza Skarbnik Miasta lub osoba 
przez niego upowa�niona. 

 
7. Zaliczkobiorca zobowi�zany jest do zabezpieczenia pobranej gotówki przed 

kradzie�� lub zagubieniem. 
 

8. Rozliczenie zaliczek jednorazowych nast�puje na wzorze Pu-K-114 przez 
zaliczkobiorc� natychmiast po otrzymaniu rachunków za sfinalizowane transakcje 
lecz nie pó�niej ni� w terminie do 14-tu dni od dnia pobrania zaliczki. 
Opisane i zatwierdzone do realizacji faktury lub inne dokumenty ksi�gowe stanowi� 
zał�czniki do rozliczenia zaliczki, które zatwierdza Prezydent i Skarbnik Miasta lub 
osoby przez nich upowa�nione. 
Ró�nica pomi�dzy kwot� pobranej zaliczki a wysoko�ci� wynikaj�c� z rozliczenia 
gotówki podlega zwrotowi lub wypłacie w kasie. 
Wszystkie pobrane zaliczki winny by� rozliczone do dnia 23 grudnia danego roku. 
 

9. Rozliczenie zaliczek stałych nast�puje w ten sam sposób jak zaliczek jednorazowych 
opisanych w punkcie 9. Ostateczny termin rozliczenia ustala si� do dnia 23 grudnia 
danego roku. 

 
10. W przypadku udzielenia zaliczek na koszty delegacji słu�bowych rozpocz�tych w 

danym roku bud�etowym a zako�czonych w przyszłym, kwoty wynikaj�ce 
z rozliczenia tych zaliczek zostaj� odpowiednio zwrócone lub wypłacone po 
zako�czeniu podró�y słu�bowej.  

 
11. Pracownik, któremu powierzono z obowi�zkiem zwrotu albo do wyliczenia si� 

pieni�dze odpowiada w pełnej wysoko�ci za szkod� powstał� w tym mieniu (art. 124  
§ 1 Kodeksu Pracy). 
Pracownik, który wskutek niewykonania lub nienale�ytego wykonania obowi�zków 
pracowniczych (zabezpieczenie pobranej zaliczkowo gotówki) ze swej winy wyrz�dził 
pracodawcy szkod�, ponosi odpowiedzialno�� materialn� według zasad okre�lonych 
w przepisach działu pi�tego, rozdziału 1 art. 114 Kodeksu Pracy. 

 
 

§ 9 
 

Niedobory i nadwy �ki 
 
 

1. Nieudokumentowana gotówka w kasie stanowi nadwy�k� kasow�, która podlega 
wpłacie na konto dochodów Urz�du Miasta, natomiast nieudokumentowane rozchody 
gotówki z kasy s� niedoborem kasowym i obci��aj� kasjera. 

 
2. W kasie nie mo�e by� przechowywana gotówka lub inne rzeczy nie nale��ce do 

jednostki organizacyjnej z wyj�tkiem przekazywanych do kasy w formie depozytu. 
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§ 10 
 

Depozyty 
 
 

1. Ewidencj� przekazanych do kasy depozytów prowadzi kasjer. 
Ewidencja musi zawiera�: 

• numer kolejny depozytu; 
• okre�lenie deponowanego przedmiotu a przy deponowaniu gotówki jej kwot�; 
• numer  
• okre�lenie jednostki, której własno�� stanowi depozyt; 
• dat� przyj�cia depozytu; 
• dat� zwrotu depozytu oraz czytelny podpis osoby odbieraj�cej depozyt             

i czytelny podpis kasjera. 
 

2. Przechowywana w formie depozytu gotówka nie mo�e by� ł�czona z gotówk� 
jednostki. 

 
3. Kasjer prowadzi ewidencj� bezgotówkowych wypłat wadium oraz gwarancji 

nale�ytego wykonania umowy okre�lonych ustaw� o zamówieniach publicznych. 
 
 

§ 11 
 

Kontrola i inwentaryzacja kasy 
 
 

1. Kierownik Referatu Ksi�gowo�ci Bud�etowej dokonuje kontroli wewn�trznej kasy 
przynajmniej 1 raz w miesi�cu. 

 
2. Z kontroli kasy sporz�dzany jest protokół w obecno�ci kasjera. 

 
3. Rozliczenia gotówki i ewentualnie innych walorów pieni��nych znajduj�cych si� 

w kasie dokonuje kasjer w obecno�ci kontroluj�cego pod jego nadzorem. 
 
4. Inwentaryzacj� kasy i pozostałych walorów pieni��nych przeprowadza si� 

obowi�zkowo na ostatni dzie� ka�dego roku kalendarzowego oraz w przypadku: 
- wyst�pienia zdarze� losowych; 
- przy przej�ciu i przekazaniu kasy; 
- likwidacji kasy; 

 zgodnie z obowi�zuj�c� instrukcj� inwentaryzacyjn�. 
 
 

§ 12 
 

Ochrona warto �ci pieni ��nych 
 
 

1. Pomieszczenie kasowe zabezpieczone jest systemem alarmowym. 
 
2. �rodki i warto�ci pieni��ne przechowywane s� w sejfie umieszczonym w kasie 

pancernej posiadaj�cej dwa zamki. 
 

3. Kasjer jest odpowiedzialny za wła�ciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotówki 
i innych walorów pieni��nych. 
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4. Po zako�czeniu dnia pracy kasjer jest zobowi�zany zabezpieczy� pomieszczenie 
kasy i wł�czy� alarm. Przed otwarciem pomieszcze� kasjer sprawdza, czy nie zostały 
naruszone zamki do kasy, kraty okiennic, alarm. 

 
5. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpiecze� kasjer niezwłocznie powiadamia 

Naczelnika Wydziału, który zawiadamia Policj�. 
Z czynno�ci tych sporz�dza si� pisemny protokół. Do czasu przybycia Policji 
zabezpiecza si� miejsce naruszenia kasy. 
 
 

§ 13 
 
 
Nadzór nad przestrzeganiem postanowie� instrukcji kasowej sprawuje Naczelnik 
Wydziału Bud�etu i Ksi�gowo�ci. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Zał�czniki: 
 
1. Zestawienie pracowników upowa�nionych do dysponowania zaliczkami stałymi               
 o okre�lonych wielko�ciach 
 
2. O�wiadczenie o odpowiedzialno�ci za powierzone mienie oraz o znajomo�ci 
 przepisów w zakresie dokonywania operacji kasowych, przechowywania                            
 i transportowania warto�ci pieni��nych 
 
3.  Rejestr depozytów 
 
4.  Protokół zdawczo - odbiorczy kasy bud�etowej Urz�du Miasta 
 
5.   Protokół przej�cia / przekazania kasy bud�etowej w dniach wydłu�onej pracy Urz�du    
     Miasta 

 
 
 

�
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� � � � � � � � Zał�cznik Nr 1  
 

        do Rozdziału V: 
 INSTRUKCJA KASOWA 

w Wydziale Bud �etu i Ksi �gowo �ci 
 

 

 

 

 

 

Zestawienie 

pracowników upowa�nionych do dysponowania zaliczkami stałymi o okre�lonych 

wielko�ciach 

 

 

LP Nazwisko i imi� Nazwa wydziału Kwota stałej zaliczki 

1 2 3 4 

1. Markiewicz Barbara 
Wydział 

Administracyjny 
400,00 
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        Zał�cznik Nr 2  
 

        do Rozdziału V: 
 INSTRUKCJA KASOWA 

w Wydziale Bud �etu i Ksi �gowo �ci 
 

 

 

 

 

O�WIADCZENIE 

o odpowiedzialno�ci za powierzone mienie oraz o znajomo�ci przepisów w zakresie 

dokonywania operacji kasowych, przechowywania i transportowania warto�ci pieni��nych. 

 

Składaj�cy o�wiadczenie: 

 

 ……………………………………………………………..    (imi� i nazwisko) 

O�wiadczam, i� jako pracownik zatrudniony w Urz�dzie Miasta w Tychach na stanowisku 

kasjera przyjmuj� odpowiedzialno�� materialn� za powierzone mi przez Miasto Tychy 

mienie, tj. warto�ci pieni��ne w kasie i przyj�te depozyty. 

1. Ponadto o�wiadczam, i� znane mi s� zasady: 

• dokonywania operacji kasowych 

• prowadzenia i gospodarowania drukami �cisłego zarachowania 

• zabezpieczania i przechowywania powierzonego mienia. 

2. Zobowi�zuj� si� równie� do: 

• rozliczenia si� z powierzonego mienia na ostatni dzie� zajmowania przeze mnie 

stanowiska oraz na dzie� rozwi�zania lub wyga�ni�cia umowy o prac�, jak równie� 

na ka�de ��danie Pracodawcy; 

• post�powania w sposób okre�lony w „Instrukcji kasowej” 

W przypadku szkód w powierzonym mieniu zaistniałych z mojej winy, zobowi�zuj� si� do 

ich wyrównania na zasadach okre�lonych w obowi�zuj�cych przepisach kodeksu pracy       

i kodeksu cywilnego. 

Jednocze�nie deklaruj�, �e znane mi s� przepisy w zakresie dokonywania operacji 

kasowych, przechowywania i transportowania warto�ci pieni��nych. 

 

 

 

……………………………………….   ………………………………………. 

 (Data i podpis pracownika)         (Data i podpis Prezydenta) 

http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=5980

Data wygenerowania dokumentu: 2024-06-30 19:22:25



� �

� �

 

 
             
            Zał�cznik Nr 3  
 

            
            do Rozdziału V: 
 INSTRUKCJA KASOWA 

w Wydziale Bud �etu i Ksi �gowo �ci 
�

REJESTR DEPOZYTÓW 
 

L.p. Rodzaj 
depozytu     

(z 
podaniem 
numeru – 

w 
przypadku 

weksli i 
czeków) 

Warto�� 
depozytu (w 
przypadku 
warto�ci 

pieni��nych) 

Okre�lenie 
jednostki, 

której 
własno�� 
stanowi 
depozyt 

Data i 
godzina 
przyj�cia 
depozytu 

Czytelny 
podpis 

przyjmuj�cego 
depozyt 

Data i 
godzina 
zwrotu 

depozytu 

Czytelny 
podpis 

wydaj�cego 
depozyt 

Czytelny 
podpis 

pobieraj�cego 
depozyt 

�

�

�

�

�

� � � � � � � �

�

�

�

�

�

� � � � � � � �

�

�

�

�

�
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�

�

�

�

�

� � � � � � � �
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� � � � � � � � Zał�cznik Nr 4  
 

        do Rozdziału V: 
 INSTRUKCJA KASOWA 

w Wydziale Bud �etu i Ksi �gowo �ci 
�

 
        

Protokół zdawczo - odbiorczy  kasy bud �etowej Urz �du Miasta  
        
sporz�dzony w dniu  ……….. o godz. …..         
        
        
Osoba przekazuj�ca kas� …………………………………….… 
        
Osoba przejmuj�ca kas�  …………………………………….… 
        
I. �rodki pieni ��ne      
1. Stan kasy wg zał�czonego zestawienia obrotów i sald poszczególnych  
    raportów kasowych z systemu KASA:                                       
    gdzie poni�sze symbole oznaczaj�:     
 K10 dochody bud�etowe   
 K11 wydatki bud�etowe   
 K20 dochody Skarbu Pa�stwa   
 K40 depozyty   
 K50 fundusz socjalny   
 K80 fundusz geodezyjny   
 K90 rachunek dochodów własnych   
                ogółem:  
        
2. Rzeczywisty stan gotówki w kasie     
        

  x 200,00 = 0,00    
  x 100,00 = 0,00    
  x 50,00 = 0,00    
  x 20,00 = 0,00    
  x 10,00 = 0,00    
  x 5,00 = 0,00    
  x 2,00 = 0,00    
  x 1,00 = 0,00    
  x 0,50 = 0,00    
  x 0,20 = 0,00    
  x 0,10 = 0,00    
  x 0,05 = 0,00    
  x 0,02 = 0,00    
  x 0,01 = 0,00    

 razem:   0,00    
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II. Inne walory 

        
1. Depozyty       
    zgodnie z rejestrem depozytów - wpisy zako�czono na poz.  
        
2. Gwarancje bankowe lub ubezpieczeniowe    
        
    zgodnie z rejestrem gwarancji - wpisy zako�czono na poz.   
        
3. Czeki gotówkowe      
        
do r-ku bankowego nr 15 1050 1214 1000 0022 8565 1093   
  czeki od nr                                 do nr    
do rachunku bankowego nr 80 1050 1214 1000 0022 8584 5281    
  czeki od nr                                 do nr    
do rachunku bankowego nr 56 1050 1214 1000 0022 8584 5034   
  czeki od nr                                 do nr    
        
4. Kwitariusze przychodowe       
        
    zgodne z ksi��k� druków �cisłego zarachowania - szt.     
        
        
Potwierdzam zgodno�� powy�szych zapisów  
    data podpis 
        

osoba przekazuj�ca     

osoba przejmuj�ca     

osoba obecna przy przekazaniu    
�
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� � � � � � � � Zał�cznik Nr 5  
 
        do Rozdziału V: 
 INSTRUKCJA KASOWA 

w Wydziale Bud �etu i Ksi �gowo �ci 
 
 

Protokół przej �cia/przekazania kasy bud �etowej w dniach  
wydłu �onej pracy Urz �du Miasta. 

      
I. Protokół przej �cia kasy bud �etowej Urz �du Miasta 
sporz�dzony w dniu               o godz.        
Osoba przekazuj�ca kas�    
      
Osoba przejmuj�ca kas�    
1. Stan kasy wg zał�czonego zestawienia obrotów i sald poszczególnych 
    raportów kasowych z systemu KASA  …………… 
 K10 dochody bud�etowe   
 K11 wydatki bud�etowe   
 K20 dochody Skarbu Pa�stwa  
 K40 depozyty    
 K50 fundusz socjalny   
 K80 fundusz geodezyjny   
 K90 rachunek dochodów własnych  
 ogółem:   …..………..  
2. Nominały przekazane w dniu ……………. w celu zapewnienia sprawnej obsługi klienta  
  x 50,00 = 0,00  
  x 20,00 = 0,00  
  x 10,00 = 0,00  
  x 5,00 = 0,00  
  x 2,00 = 0,00  
  x 1,00 = 0,00  
  x 0,50 = 0,00  
  x 0,20 = 0,00  
  x 0,10 = 0,00  
  x 0,05 = 0,00  
  x 0,02 = 0,00  
  x 0,01 = 0,00  

 razem:   0,00  
      
Potwierdzam zgodno�� powy�szych zapisów  
    data podpis 
osoba przekazuj�ca    
      
osoba przejmuj�ca    
      
osoba obecna przy przej�ciu 
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II. Protokół przekazania kasy bud �etowej Urz �du Miasta 
       
sporz�dzony w dniu               o godz.         
       
Osoba przekazuj�ca kas�     
       
Osoba przejmuj�ca kas�     
       
1. Stan kasy wg zał�czonego zestawienia obrotów i sald poszczególnych 
    raportów kasowych z systemu KASA  …………….  
 K10 dochody budzetowe    
 K11 wydatki bud�etowe    
 K20 dochody Skarbu Pa�stwa   
 K40 depozyty     
 K50 fundusz socjalny    
 K80 fundusz geodezyjny    
 K90 rachunek dochodów własnych   
 ogółem:   ……………..   
       
2. Ró�nica mi�dzy stanem kasy w dniu       o godz. ……………..  
     a stanem kasy w dniu                o  godz.   
    Przekazano gotówk� w kwocie   ….….……...  
       
3. Nominały zwrócone w dniu      
 x 50,00 = 0,00   
 x 20,00 = 0,00   
 x 10,00 = 0,00   
 x 5,00 = 0,00   
 x 2,00 = 0,00   
 x 1,00 = 0,00   
 x 0,50 = 0,00   
 x 0,20 = 0,00   
 x 0,10 = 0,00   
 x 0,05 = 0,00   
 x 0,02 = 0,00   
 x 0,01 = 0,00   
 razem   0,00   
       
Potwierdzam zgodno�� powy�szych zapisów   
    data podpis  

osoba przekazuj�ca     

osoba przejmuj�ca     

osoba obecna przy przekazaniu    
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Rozdział  VI:  INSTRUKCJA KASOWA  

   w Wydziale Podatków i Opłat 

 
 
 
Podstawa prawna: 
 
 

1. Ustawa z dnia 29 wrze�nia 1994 r. o rachunkowo�ci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. 
Nr 76 poz.694 z pó�n. zm.). 

 
2. Rozporz�dzenie Ministra Spraw Wewn�trznych i Administracji z dnia 14 pa�dziernika 

1998 r. w sprawie szczegółowych zasad i wymaga�, jakim powinna odpowiada� 
ochrona warto�ci pieni��nych przechowywanych i transportowanych przez 
przedsi�biorców i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 1998 r. Nr 129, poz. 858  
z pó�n. zm.). 

 
3. Rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 22 czerwca 2006 r. w sprawie zasad 

rachunkowo�ci i planu kont w zakresie ewidencji podatków, opłat i nie podatkowych 
nale�no�ci bud�etowych dla organów podatkowych jednostek samorz�du 
terytorialnego (Dz. U. z 2006 r. Nr 112 poz. 761). 

 
 

§ 1 
 

Przez u�yte w instrukcji okre �lenia rozumie si � odpowiednio: 
 
 
− „kasa”    – Kasa Wydziału Podatków i Opłat Urz�du Miasta Tychy; 
 
− „kasjer”    – pracownik, który przyj�ł obowi�zki kasjera i zło�ył w formie 

        pisemnej o�wiadczenie o odpowiedzialno�ci materialnej; 
 
− „bank”    – bank obsługuj�cy rachunki bankowe Urz�du Miasta Tychy; 
 
− „warto�ci pieni��ne”  – krajowe i zagraniczne znaki pieni��ne, czeki, weksle i inne 

       dokumenty zast�puj�ce w obrocie gotówk�; 
 
− „transport warto�ci”  – przewo�enie lub przenoszenie warto�ci pieni��nych poza 

        obr�bem kasy Urz�du Miasta; 
 
− „jednostka obliczeniowa” – (j.o.) – jednostka okre�laj�ca dopuszczalny limit   

       przechowywanych lub transportowanych warto�ci pieni��nych 
       wynosz�ca 120-krotno�ci przeci�tnego miesi�cznego  
       wynagrodzenia za ubiegły kwartał, ogłoszonego przez  
       Prezesa Głównego Urz�du Statystycznego. 

 
− „pracownik ochrony”  – oznacza to uprawnion� osob�, nie uzbrojon� w bro� paln� -            

        w Urz�dzie Miasta funkcj� t� pełni� funkcjonariusze Stra�y 
       Miejskiej, lub firma ochroniarska wynaj�ta przez Urz�d Miasta 
       do ochrony. 

 

http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=5980

Data wygenerowania dokumentu: 2024-06-30 19:22:25



� �

� �

§ 2 
 

Odpowiedzialno �� kasjera 
 
 

1. Kasjerem mo�e by� osoba o minimum �rednim wykształceniu maj�ca nienagann� 
opini�, nie karana za przest�pstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu 
oraz posiadaj�c� pełn� zdolno�� do czynno�ci prawnych. 

 
2. Powierzone czynno�ci i odpowiedzialno�� kasjera okre�la zakres czynno�ci. 
 
3. Na dowód przyj�cia odpowiedzialno�ci materialnej kasjer składa deklaracj� 

odpowiedzialno�ci za powierzone mu mienie. 
 

4. Kasjer winien nadto zło�y� o�wiadczenie stwierdzaj�ce, �e znane mu s� przepisy 
reguluj�ce: 

− zasady dokonywania operacji kasowych;  
− ochron� gotówki w czasie transportu do banku oraz jej przechowywanie 

 w kasie; 
− zasady prowadzenia i gospodarowania drukami �cisłego zarachowania. 

( wzór o�wiadczenia stanowi zał�cznik nr 2 do instrukcji ) 
 

5. W powierzonym zakresie obowi�zków kasjer ponosi odpowiedzialno�� materialn�  
w szczególno�ci za: 

- niewła�ciwe zabezpieczenie i przechowywanie gotówki, 
- niedobór gotówki w kasie,  
- transport gotówki. 

 
6. Przekazanie kasy mo�e nast�pi� wył�cznie protokolarnie, w obecno�ci Kierownika 

Referatu Ksi�gowo�ci Podatkowej lub osoby wyznaczonej przez naczelnika wydziału. 
 
7. Transport warto�ci pieni��nych mo�e by� wykonany przez kasjera pieszo do 

wysoko�ci 0,3 jednostki obliczeniowej przy u�yciu odpowiedniego zabezpieczenia 
technicznego. W przypadku, gdy przenoszone warto�ci pieni��ne przekraczaj� 0,3 
jednostki obliczeniowej, osoba transportuj�ca musi by� chroniona przez co najmniej 
jednego pracownika ochrony, który mo�e by� nie uzbrojony 

 
8. Bezpo�redni nadzór nad gospodark� kasow� sprawuje Kierownik Referatu 

Ksi�gowo�ci Podatkowej. 
 
 

§ 3 
 

Zapas gotówki w kasie 
 
 

1. W kasie mog� by� przechowywane: 
a) gotówka pochodz�ca z bie��cych wpływów (wpłat do kasy). Gotówka ta winna 

by� odprowadzona na odpowiedni rachunek bankowy. Dopuszcza si� 
mo�liwo�� odprowadzenia gotówki w dniu nast�pnym; 

b) gotówka przechowywana w formie depozytu; 
c) pogotowie kasowe na zakup znaków skarbowych; 
d) gotówka ze sprzeda�y znaków opłaty skarbowej; 
e) znaki opłaty skarbowej. 
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2. Wysoko�� pogotowia kasowego okre�la Zarz�dzenie Prezydenta Miasta Tychy. 
 
 
 

§ 4 
 

Dokumentacja obrotu kasowego 
 
 

1. Kasjer przyjmuje wpłaty gotówkowe na podstawie: 
a) polecenia przelewu/wpłaty gotówkowej otrzymanego przez podatnika wraz 

z decyzj� wymiarow�; 
b) polecenia przelewu/wpłaty gotówkowej wypełnionej przez podatnika; 
c) kwitariusza przychodowego ( K-103); 
d) dowodu ksi�gowego b�d�cego wydrukiem z programu komputerowego 

sporz�dzanego przez ksi�gow� lub kasjera Referatu Ksi�gowo�ci 
Podatkowej. 

 
2. Kasjer mo�e odmówi� przyj�cia do kasy dokumentów kasowych nie odpowiadaj�cych 

wymogom ustawy o rachunkowo�ci i instrukcji kasowych. O zaistniałym przypadku 
winien natychmiast powiadomi� przeło�onego. 

 
3. Dopuszcza si� przyjmowanie wpłat gotówk� od podmiotów prowadz�cych działalno�� 

gospodarcz�, gdy jednorazowa warto�� transakcji nie przekracza równowarto�ci 
15.000 EUR przeliczonych na złote wg �redniego kursu NBP z ostatniego dnia 
miesi�ca poprzedzaj�cego miesi�c, w którym dokonano transakcji. 

 
 
 

§ 5 
 

Poprawianie bł �dów w dowodach kasowych 
 
 

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych wymazywania 
i przeróbek. 

 
2. W dowodach kasowych nie mo�na dokonywa� innych poprawek kwot wpłat oraz 

wypłat gotówki wyra�onych cyframi lub słownie. 
 

3. Bł�dy w dowodach wewn�trznych mog� by� poprawiane przez skre�lenie bł�dnej 
tre�ci lub kwoty z zachowaniem czytelno�ci skre�lonych wyra�e� lub liczb, wpisanie 
tre�ci poprawnej i daty poprawki oraz zło�enie podpisu osoby wystawiaj�cej dowód 
lub kierownika referatu ksi�gowo�ci podatkowej. Nie mo�na poprawi� pojedynczych 
liter lub cyfr. 

 
4. Bł�dnie wypełnione dowody wpłat podlegaj� anulowaniu a nast�pnie wystawia si� 

nowe prawidłowe dowody. 
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§ 6 
 

Obrót kasowy 
 

1. Wpłaty kasowe 
 
 

1. Dowód wpłaty gotówki powinien zawiera�: 
− dat� wpłaty; 
− imi� i nazwisko osoby wpłacaj�cej lub nazw� podmiotu; 
− adres; 
− rodzaj wpłacanej nale�no�ci; 
− kwot� wpłaty ogółem cyframi i słownie; 
− numer konta podatnika; 
− okres, którego wpłata dotyczy; 
− tytuł wpłaty; 

 
2. Kasjer potwierdza dokonanie wpłaty poprzez zło�enie na dowodzie wpłaty podpisu 

i postawienie okr�głej piecz�ci z nazw� wydziału w otoku i dat� przyj�cia wpłaty. 
 

3. Przyj�ta gotówka codziennie odprowadzana jest na odpowiedni rachunek bankowy 
i potwierdzona bankowym dowodem wpłaty wystawianym przez pracownika banku 
w momencie przyj�cia gotówki. 

 
4. W przypadku wpłaty gotówki i otrzymania fałszywego znaku pieni��nego kasjer 

post�puje nast�puj�co: 
a) Wr�czony znak pieni��ny (moneta lub banknot) co, do którego kasjer powzi�ł 

podejrzenie, �e jest sfałszowany, zatrzymuje  
b) Sporz�dza protokół w 3 egzemplarzach i ujmuje w nim nast�puj�ce dane: 

− numer protokołu i dat� oraz miejsce sporz�dzenia 
− warto�� nominaln� i dat� emisji zatrzymanego znaku pieni��nego 

i dodatkowo (dotyczy banknotu) numer i seri� znaku. 
− nazw� i adres siedziby jednostki obcej przedstawiaj�cej znak 

pieni��ny z równoczesnym wpisaniem nazwiska i imienia, adresu 
osoby reprezentuj�cej t� jednostk� za� w przypadku wpłaty przez 
osob� fizyczn� tylko dane jak wy�ej tej osoby  

Protokół podpisuje osoba przedstawiaj�ca sfałszowane znaki pieni��ne oraz 
kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego 

c) Jedn� kopi� protokołu wr�cza osobie przedstawiaj�cej sfałszowany znak 
pieni��ny. 

d) Fakt zatrzymania znaku sfałszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer 
zgłasza kierownikowi, do którego nale�y dalsze post�powanie. 

 
Sfałszowane znaki pieni��ne s� jedynie depozytem nie stanowi� podstawy 
wystawienia dowodu wpłaty. 

 
 

2. Zakup i sprzeda � znaków opłaty skarbowej 
 
 

1. Zakup znaków skarbowych nast�puje poprzez: 
a) przygotowanie formularza zamówienia znaków skarbowych z podpisem osób 

upowa�nionych oraz bankowego dowodu wpłaty w 3 egzemplarzach,  
b) zakup znaków skarbowych w PKO BP S.A. przez upowa�nionego pracownika. 
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2. Zakup znaków skarbowych w PKO BP S.A. w dniu dokonania zakupu jest 
wprowadzany do raportu kasowego w systemie komputerowym. 

 
3. Sprzeda� znaków skarbowych dokonywana jest codziennie dla klientów 

załatwiaj�cych sprawy w tutejszym Urz�dzie: 
a) w godzinach urz�dowania kasy przez kasjera, 
b) po godzinach urz�dowania kasy przez upowa�nionych pracowników Referatu 

Ksi�gowo�ci Podatkowej dysponuj�cych okre�lon� gotówk� i liczb� znaków 
skarbowych przechowywanych w kasetce podr�cznej, 

c) na pro�b� klienta zakupuj�cego znaki opłaty skarbowej kasjer wystawia 
dowód wpłaty KP – potwierdzaj�cy zakup. 

 
4. Po zako�czeniu miesi�ca kasjer sporz�dza miesi�czny raport ze sprzeda�y znaków 

skarbowych. 
 
 

3. Zwrot nadpłat 
 
 

1. Zwrot nadpłat nast�puje poprzez: 
a) polecenie zwrotu wystawione przez pracownika Referatu Ksi�gowo�ci 

Podatkowej; 
b) sporz�dzenie czeku gotówkowego w jednym egzemplarzu z podpisem 

upowa�nionej osoby,  
c) pobranie gotówki w kasie banku; 
d) wypłacenie klientowi nale�nej nadpłaty po sprawdzeniu dowodu to�samo�ci 

i pokwitowaniu odbioru gotówki. 
 
 

§ 7 
 

Raport Kasowy 
 
 

1. Raport Kasowy RK jest znormalizowanym drukiem �cisłego zarachowania. 
Wypełniany jest przez kasjera w porz�dku chronologicznym, tzn. w takiej kolejno�ci, 
w jakiej nast�puj� wpłaty. 

 
2. Wszystkie dowody kasowe dotycz�ce wpłat gotówkowych dokonanych w danym dniu 

winny by� w tym samym dniu uj�te w raporcie kasowym. 
 
3. Dowody kasowe wpłat i wypłat mog� by� ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na 

podstawie odpowiednich zestawie� wpłat gotówkowych. 
 

4. Raporty kasowe sporz�dza si� odr�bnie dla ka�dego rachunku bankowego to jest: 
a) raport dochodów – codziennie; 
b) raport ze sprzeda�y znaków skarbowych – na koniec miesi�ca; 
c) raport ze zwrotów – na koniec miesi�ca.  

 
5. Raport kasowy zamyka si� poprzez sumowanie wpłat gotówkowych, dodanie salda 

pocz�tkowego dnia poprzedniego i wyliczenie salda ko�cowego na dzie� zamkni�cia 
raportu. 
Nie wypełnione rubryki nale�y wykre�li�. 
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6. Zamkni�ty raport podpisuje kasjer oraz osoba sprawdzaj�ca poprzez umieszczenie 
podpisu, imiennej piecz�tki i daty. 

 
 

§ 8 
 

Niedobory i nadwy �ki 
 
 

1. Nieudokumentowana gotówka w kasie stanowi nadwy�k� kasow�, która podlega 
wpłacie na konto dochodów Urz�du, natomiast nieudokumentowane rozchody 
gotówki z kasy s� niedoborem kasowym i obci��aj� kasjera. 

 
2. W kasie nie mo�e by� przechowywana gotówka lub inne rzeczy nie nale��ce do 

jednostki organizacyjnej z wyj�tkiem przekazywanych do kasy w formie depozytu. 
 
 

§ 9 
 

Depozyty 
 
 

1. Ewidencj� przekazanych do kasy depozytów prowadzi kasjer. 
Ewidencja musi zawiera�: 

− numer kolejny depozytu; 
− okre�lenie deponowanego przedmiotu a przy deponowaniu gotówki jej kwot�; 
− okre�lenie jednostki, której własno�� stanowi depozyt; 
− dat� przyj�cia depozytu; 
− dat� zwrotu depozytu oraz czytelny podpis osoby odbieraj�cej depozyt                 

i czytelny podpis kasjera. 
 

2. Przechowywana w formie depozytu gotówka nie mo�e by� ł�czona z gotówk� 
jednostki. 

 
 

§ 10 
 

Kontrola i inwentaryzacja kasy 
 
 

1. Kierownik Referatu Ksi�gowo�ci Podatkowej dokonuje kontroli wewn�trznej kasy 
przynajmniej 1 raz w miesi�cu. 

 
2. Z kontroli kasy sporz�dzany jest protokół w obecno�ci kasjera. 

 
3. Rozliczenia gotówki i ewentualnie innych walorów pieni��nych znajduj�cych si� 

w kasie dokonuje kasjer w obecno�ci kontroluj�cego pod jego nadzorem. 
 
4. Inwentaryzacj� kasy i pozostałych walorów pieni��nych przeprowadza si� 

obowi�zkowo na ostatni dzie� ka�dego roku kalendarzowego oraz w przypadku: 
− wyst�pienia zdarze� losowych; 
− przy przej�ciu i przekazaniu kasy; 
− likwidacji kasy; 
zgodnie z obowi�zuj�c� instrukcj� inwentaryzacyjn�. 
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§ 11 
 

Ochrona warto �ci pieni ��nych 
 
 

1. Pomieszczenie kasowe zabezpieczone jest systemem alarmowym 
 
2. �rodki i warto�ci pieni��ne przechowywane s� w sejfie umieszczonym w kasie 

pancernej posiadaj�cej dwa zamki. 
 

3. Kasetka podr�czna, w której znajduj� si� znaki skarbowe przeznaczone do 
sprzeda�y po godzinach urz�dowania kasy, jest umieszczana w kasie pancernej po 
godzinach pracy urz�du, wraz z gotówk� pochodz�c� z ich sprzeda�y. 

 
4. Kasjer jest odpowiedzialny za wła�ciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotówki 

i innych walorów pieni��nych. 
 
5. Po zako�czeniu dnia pracy kasjer jest zobowi�zany zabezpieczy� pomieszczenie 

kasy i wł�czy� alarm. Przed otwarciem pomieszcze� kasjer sprawdza, czy nie zostały 
naruszone zamki do kasy, kraty okiennic, alarm. 

 
6. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpiecze� kasjer niezwłocznie powiadamia 

Naczelnika Wydziału, który zawiadamia Policj�. 
Z czynno�ci tych sporz�dza si� pisemny protokół. Do czasu przybycia Policji 
zabezpiecza si� miejsce naruszenia kasy. 
 

§ 12 
 
Nadzór nad przestrzeganiem postanowie� instrukcji kasowej sprawuje Naczelnik 
Wydziału Podatków i Opłat.�

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Zał�czniki: 
 
1. Protokół zdawczo - odbiorczy kasy podatkowej 
 
2. O�wiadczenie o odpowiedzialno�ci za powierzone mienie oraz o znajomo�ci 
 przepisów w zakresie dokonywania operacji kasowych, przechowywania                            
 i transportowania warto�ci pieni��nych 
 
3.  Rejestr depozytów 
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PROTOKÓŁ 

ZDAWCZO-ODBIORCZY KASY 
 

Sporz�dzony w dniu …………….. na okoliczno�� przekazania �rodków pieni��nych oraz 
innych walorów kasowych znajduj�cych si� w kasie podatkowej Urz�du Miasta Tychy  
Strona przekazuj�ca kas�…………. …………….. 
Strona przyjmuj�ca kas�……………….. 
w obecno�ci kierownika referatu ……………………... 
dokonały przekazania nast�puj�cych składników: 
 
I. �rodki pieni ��ne  

 
1. Rzeczywisty stan gotówki w kasie - …………… zł. 
 
2. Stan gotówki w/g raportu kasowego   
      nr ……/……z……r.………           -………zł. 
      nr ……/……z……r.………           -………zł. 
      nr ……/……z……r.………           -………zł. 
       
3. Stan znaków skarbowych ( wg nominałów) ………-…………zł. 
 
4. Stan gotówki ze sprzeda�y znaków skarbowych wg raportu kasowego 

nr……/……z………r.………………..……zł. 
 
II. Dokumentacja kasowa:  

 
a) dokumenty operacyjne kasy: 
- raport kasowy ”RK” nr ………… z dnia……… 
- dowód wpłaty „KP” 
- czek gotówkowy ………………...egzemplarzy 
- bankowy dowód wpłaty 
 
b)�dokumenty organizacyjne kasy: 
- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej 
- zakres czynno�ci kasjera 
-  protokół przej�cia kasy  - przekazania kasy z dnia……… 
��protokoły kontroli kasy 

 
Protokół zdawczo – odbiorczy kasy sporz�dza si� na okoliczno�� ( urlopu wypoczynkowego, 
choroby lub innej nieobecno�ci w pracy ) kasjera. 

�

Przejmuj�ca kas� Pani………………………… nie wnosi uwag do sposobu przeprowadzenia 
inwentaryzacji ani zastrze�e� do tre�ci niniejszego protokołu. 

 
Przekazuj�ca kas�:………………………… 
Przejmuj�ca kas�:…………………………… 
 
                                                          Kierownik Referatu 
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O�WIADCZENIE 

o odpowiedzialno�ci za powierzone mienie oraz o znajomo�ci przepisów w zakresie 

dokonywania operacji kasowych, przechowywania i transportowania warto�ci pieni��nych. 

 

Składaj�cy o�wiadczenie: 

 

 ……………………………………………………………..    (imi� i nazwisko) 

O�wiadczam, i� jako pracownik zatrudniony w Urz�dzie Miasta w Tychach na stanowisku 

kasjera przyjmuj� odpowiedzialno�� materialn� za powierzone mi przez Miasto Tychy 

mienie, tj. warto�ci pieni��ne w kasie i przyj�te depozyty. 

1. Ponadto o�wiadczam, i� znane mi s� zasady: 

• dokonywania operacji kasowych 

• prowadzenia i gospodarowania drukami �cisłego zarachowania 

• zabezpieczania i przechowywania powierzonego mienia. 

2. Zobowi�zuj� si� równie� do: 

• rozliczenia si� z powierzonego mienia na ostatni dzie� zajmowania przeze mnie 

stanowiska oraz na dzie� rozwi�zania lub wyga�ni�cia umowy o prac�, jak równie� 

na ka�de ��danie Pracodawcy; 

• post�powania w sposób okre�lony w „Instrukcji kasowej” 

W przypadku szkód w powierzonym mieniu zaistniałych z mojej winy, zobowi�zuj� si� do 

ich wyrównania na zasadach okre�lonych w obowi�zuj�cych przepisach kodeksu pracy       

i kodeksu cywilnego. 

Jednocze�nie deklaruj�, �e znane mi s� przepisy w zakresie dokonywania operacji 

kasowych, przechowywania i transportowania warto�ci pieni��nych. 

 

 

 

……………………………………….   ………………………………………. 

 (Data i podpis pracownika)         (Data i podpis Prezydenta) 
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�

REJESTR DEPOZYTÓW 
 

L.p. Rodzaj 
depozytu     

(z 
podaniem 
numeru – 

w 
przypadku 

weksli i 
czeków) 

Warto�� 
depozytu (w 
przypadku 
warto�ci 

pieni��nych) 

Okre�lenie 
jednostki, 

której 
własno�� 
stanowi 
depozyt 

Data i 
godzina 
przyj�cia 
depozytu 

Czytelny 
podpis 

przyjmuj�cego 
depozyt 

Data i 
godzina 
zwrotu 

depozytu 

Czytelny 
podpis 

wydaj�cego 
depozyt 

Czytelny 
podpis 

pobieraj�cego 
depozyt 
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