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Załącznik do 
do Zarządzenia Nr 26/2026 

           Wójta Gminy Gzy 
           z dnia 8 maja 2026 r. 
 
 

SPOSÓB PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH 
 

1. Zakładowy plan kont 

W jednostkach budżetowych  
Jednostka prowadzi księgi rachunkowe w oparciu o zakładowy plan kont (załącznik nr 5 do zarządzenia) 
opracowany na podstawie planu kont stanowiącego załącznik nr 3 do Rozporządzenia Ministra Rozwoju 
i Finansów z dnia 13 września 2017 r. w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, 
budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów 
budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających 
siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342 ze zm.) zwanego w dalszej części 
„rozporządzeniem”. 

W jednostce samorządu terytorialnego 
 

W jednostce samorządu terytorialnego dodatkowo prowadzone są księgi rachunkowe: 

 dotyczące wykonania budżetu, należności finansowych, zobowiązań finansowych, 
dochodów   wydatków projektów unijnych, przychodów z tytułu prywatyzacji oraz operacji 
niekasowych  według planu kont, 

 dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat dla organów podatkowych jst na podstawie planu 
kont według rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 25 października 2010r. w sprawie zasad 
rachunkowości oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego  
(Dz.U. Nr 208, poz.1375). 

 

2. Wykaz ksiąg rachunkowych  

Zakładowy plan kont jednostki budżetowej obejmuje następujące konta (załącznik nr 5 do zarządzenia): 

Konta bilansowe 

Zespół 0 – Majątek trwały 

 011 Środki trwałe 

 013 Pozostałe środki trwałe 

 015 Mienie zlikwidowanych jednostek 

 020 Wartości niematerialne i prawne 

 030 Długoterminowe aktywa finansowe 

 071 Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych 

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

 073 Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe 
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 080 Środki trwałe w budowie (inwestycje) 
Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe 

 130 Rachunek bieżący jednostki 

 135 Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia 

 139 Inne rachunki bankowe 

 140 Krótkoterminowe aktywa finansowe 

 141 Środki pieniężne w drodze 
Zespół 2 – Rozrachunki i roszczenia 

 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami  

 221 Należności z tytułu dochodów budżetowych 

 222 Rozliczenie dochodów budżetowych 

 223 Rozliczenie wydatków budżetowych 

 224 Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich 

 225 Rozrachunki z budżetami 

 226 Długoterminowe należności budżetowe 

 229 Pozostałe rozrachunki publicznoprawne 

 231 Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń 

 234 Pozostałe rozrachunki z pracownikami 

 240 Pozostałe rozrachunki 

 245 Wpływy do wyjaśnienia 

 290 Odpisy aktualizujące należności 
Zespół 3 – Materiały i towary 

 310 Materiały 
Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie 

 400 Amortyzacja 

 401 Zużycie materiałów i energii 

 402 Usługi obce 

 403 Podatki i opłaty 

 404 Wynagrodzenia 

 405 Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia 

 409 Pozostałe koszty rodzajowe 

 410 Inne świadczenia finansowane z budżetu 

 411 Pozostałe obciążenia 

 490 Rozliczenie kosztów 

Zespół 6 – Produkty 

 640 Rozliczenia międzyokresowe kosztów 
Zespół 7 – Przychody, dochody i koszty 

 700 Sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia 

 720 Przychody z tytułu dochodów budżetowych 

 750 Przychody finansowe 
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 751 Koszty finansowe 

 760 Pozostałe przychody operacyjne 

 761 Pozostałe koszty operacyjne 
Zespół 8 – Fundusze, rezerwy i wynik finansowy 

 800 Fundusz jednostki 

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

 840 Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów 

 851 Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych 

 855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek 

 860 Wynik finansowy 
Konta pozabilansowe 

 973 Małocenne składniki majątku 

 976 Wzajemne rozliczenia między jednostkami 

 980 Plan finansowy wydatków budżetowych 

 981 Plan finansowy niewygasających wydatków 

 991 Rozliczenia z inkasentami 

 993 Obce środki trwałe 

 994 Należności warunkowe 

 995 Zobowiązania warunkowe 

 996 Środki trwałe w likwidacji 

 998 Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego 

 999 Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat 
 

Zasady klasyfikacji zdarzeń wynikają z komentarza do planu kont ujętego w załączniku nr 6                      
do zarządzenia. 

Księgi pomocnicze tworzy się do następujących kont księgi głównej  

011 „Środki trwałe” według: 

 księgi inwentarzowej prowadzonej za pomocą programu komputerowego 

 
Księga inwentarzowa prowadzona jest w sposób chronologiczny dla wszystkich środków trwałych           
z podziałem na grupy odpowiadające KŚTi zawiera następujące informacje: 

 datę przyjęcia do użytkowania, numer i rodzaj dowodu 
 numer inwentarzowy obiektu 
 nazwę środka trwałego 
 specyfikację wszystkich części składających się na zespół komputerowy lub inny składający się 

z określonych części złożony środek trwały 
 wartość początkową środka trwałego i wartości poszczególnych części składowych 
 wartość po aktualizacji 
 wartość po ulepszeniu 
 symbol klasyfikacji środków trwałych 
 stawkę amortyzacji 
 roczną  kwotę amortyzacji 
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 rok budowy lub produkcji 
 miejsce eksploatacji (pole spisowe) 
 datę rozchodu i numer dowodu 
 numer pozycji księgowania rozchodu 
 wartość umorzenia na moment rozchodu 
 wartość księgową netto rozchodowanego środka trwałego. 

013 „Pozostałe środki trwałe”według księgi inwentarzowej (prowadzonej za pomocą programu 
komputerowego) na poszczególne obiekty inwentarzowe. 

Pozostałym środkom trwałym nadaje się indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w księdze 
inwentarzowej w oddzielnych pozycjach. 

015 „Mienie zlikwidowanych jednostek” według zlikwidowanych jednostek i rodzaju mienia. 

020 „Wartości niematerialne i prawne” według zasad analogicznych dla podstawowych środków 
trwałych. 

030 „Długoterminowe aktywa finansowe” według tytułów poszczególnych składników. 

071 „ Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” według zasad podanych 
dla środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych. 

072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów 
bibliotecznych” według zasad podanych dla pozostałych środków trwałych.  

073 „Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe” według tytułów poszczególnych 
składników. 

080 „Środki trwałe w budowie (inwestycje) według poszczególnych zadań inwestycyjnych. 

130 „Rachunek bieżący jednostki” według szczegółowości planu finansowego dochodów i wydatków 
budżetowych. 

135 „Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia” według poszczególnych funduszy. 

139 „Inne rachunki bankowe” według rodzaju wydzielonych środków oraz według kontrahentów. 

140 „Krótkoterminowe aktywa finansowe” według tytułów poszczególnych składników 
krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych z podziałem na wyrażone 
w walucie krajowej i obcej według poszczególnych walut obcych.  

141 „Środki pieniężne w drodze” według tytułów poszczególnych środków pieniężnych w drodze. 

201 „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” według rozrachunków z poszczególnymi kontrahentami. 

221 „Należności z tytułu dochodów budżetowych” według dłużników i podziałek klasyfikacji 
budżetowej. 

224 „Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich” według wartości 
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytułu płatności z budżetu środków europejskich według jednostek 
oraz przeznaczenia tych środków. 

225 „Rozrachunki z budżetami” według poszczególnych tytułów rozrachunków z budżetem. 

226 „Długoterminowe należności budżetowe” według poszczególnych tytułów należności budżetowych 
oraz według kryterium bilansowego podziału należności na krótkoterminowe (płatne             w ciągu 12 
miesięcy, licząc od dnia bilansowego) i długoterminowe (zapadalne powyżej tego okresu). 

229 „Pozostałe rozrachunki publicznoprawne“ według poszczególnych tytułów i podmiotów 
rozrachunków. 

231 „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń” według pracowników jednostki i innych osób fizycznych, 
wobec których zostały naliczone wynagrodzenia lub świadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie                     
z odrębnymi przepisami do wynagrodzeń. 
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234 „Pozostałe rozrachunki z pracownikami” według poszczególnych pracowników oraz według 
tytułów rozrachunków, zaliczki w walutach obcych wypłacone pracownikom do czasu ich rozliczenia 
w równowartości waluty polskiej ustalonej przy wypłacie zaliczki. 

240 „Pozostałe rozrachunki” według poszczególnych tytułów rozrachunków, roszczeń i rozliczeń. 

245 „Wpływy do wyjaśnienia” według poszczególnych niewyjaśnionych wpłat. 

290 „Odpisy aktualizujące należności” według dłużników, od których należności dokonano odpisu 
aktualizującego. 

310 „Materiały” według  poszczególnych materiałów. 

Koszty według rodzaju, ujęte na kontach 400–405 i 409-411 w przekrojach dostosowanych do potrzeb 
planowania, analizy i sprawozdawczości z uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowej 
wydatków. 

640 „Rozliczenia międzyokresowe kosztów” według kosztów zakupu podlegających rozliczaniu 
w czasie. 

700 „Sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia” według: 

 podziału sprzedaży dostosowanego do zasad wymiaru podatków oraz należnych dotacji,  

 przedmiotów i kierunków sprzedaży. 

720 „Przychody z tytułu dochodów budżetowych” według pozycji planu finansowego; w zakresie 
podatkowych i niepodatkowych dochodów budżetowych ewidencja szczegółowa uwzględnia zasady 
rachunkowości podatkowej, natomiast w zakresie podatków pobieranych przez inne organy ewidencję 
szczegółową stanowi informacja o dochodach pobieranych przez te organy (zamieszczona na stronie 
internetowej Ministerstwa Finansów). 

750 „Przychody finansowe” według podziałek klasyfikacji budżetowej dochodów oraz według pozycji 
rachunku zysków i strat. 

751 „Koszty finansowe” według podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków oraz według pozycji 
rachunku zysków i strat. 

760 „Pozostałe przychody operacyjne” według podziałek klasyfikacji budżetowej dochodów oraz 
według pozycji rachunku zysków i strat. 

761 „Pozostałe koszty operacyjne” według podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków oraz według 
pozycji rachunku zysków i strat. 

800 „Fundusz jednostki” według tytułów zwiększeń i zmniejszeń funduszu wymienionych                                    
w zestawieniu zmian w funduszu jednostki. 

810 „Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu                                   
na inwestycje” według: 

 podziałek klasyfikacji budżetowej, 
 jednostek, którym przekazano dotacje, 
 jednostek, których dotyczą płatności z budżetu środków europejskich. 

840 „Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów” według tytułów: 
 utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwiększeń i zmniejszeń, 
 przychodów przyszłych okresów oraz przyczyn ich zwiększeń i zmniejszeń. 

851 „Zakładowy fundusz socjalny” według: 
 źródeł zwiększeń i kierunków wykorzystania funduszu, 
 przychodów i kosztów poszczególnych rodzajów działalności socjalnej. 

855 „Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek” oddzielnie według każdej zlikwidowanej jednostki. 

 

Dla prowadzenia ewidencji podatków, opłat i nieodpłatnych należności budżetowych dla organów 
podatkowych JST stosuje się księgę główną urzędu JST obejmującą konta: 
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 130 Rachunek bieżący urzędu 
 141 Środki pieniężne w drodze 
 221 Należności z tytułu dochodów budżetowych 
 226 Długoterminowe należności budżetowe 
 720 Przychody z tytułu dochodów budżetowych 

Zasady klasyfikacji zdarzeń oraz zakres ksiąg pomocniczych kont księgi głównej wynikają 
z komentarza  w rozdziale 2 rozporządzenia z dnia 25 października 2010 r. w sprawie zasad 
rachunkowości oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz.U. 
z 2010 r. Nr 208, poz. 1375). 

 

Zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych dla wydatków w ramach współfinansowania 
programów i projektów realizowanych ze środków europejskich oraz innych zadań: 

 wyodrębnienie zapisów księgowych, dotyczących realizacji projektów unijnych, grantów oraz 
innych zadań zostaje zapewnione poprzez zastosowanie odpowiedniego kodu księgowego 
(numeru zadania przypisanego wyłącznie dla realizacji tego zadania); księgowe wyodrębnienie 
dotyczy wszystkich operacji gospodarczych, zwianych z realizacją projektu unijnego, grantu 
oraz innego zadania, 

 dokumenty księgowe (oryginały), dotyczące realizacji wydatków współfinansowanych ze 
środków unijnych, stanowią odrębny zbiór dokumentów przechowywanych w oddzielnej 
teczce; w ogólnym zbiorze dokumentów oryginały zastępuje się kopią. 

 
Księgi rachunkowe prowadzone są z wykorzystaniem programów komputerowych:  

 Księgowość Budżetowa z Planowaniem – BUDŻET - licencja firmy Usługi Informatyczne 
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spółka Jawna,  Legionowo ul. Piłsudskiego 31/240. 
- licencja styczeń 2011 r. System komputerowy rachunkowości obejmuje moduł - księga 
główna (F-K), 

 System wymiaru podatków lokalnych od osób fizycznych – PODATKI - licencja firmy Usługi 
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spółka Jawna,  Legionowo                      
ul. Piłsudskiego 31/240,  

 System księgowości podatków i opłat – KSGZOB - licencja firmy Usługi Informatyczne INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spółka Jawna,  Legionowo ul. Piłsudskiego 31/240, 

 System wymiaru opłat lokalnych, mandaty, opłata targowa, opłaty za śmieci – OPLOK - 
licencja firmy Usługi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spółka Jawna,  
Legionowo ul. Piłsudskiego 31/240, 

 Uniwersalny program księgujący UProKs - licencja firmy Usługi Informatyczne INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spółka Jawna,  Legionowo ul. Piłsudskiego 31/240, 

 Program do przygotowywania przelewów – PRZELEWY - licencja firmy Usługi Informatyczne 
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spółka Jawna,  Legionowo ul. Piłsudskiego 31/240, 

 System wymiaru podatków lokalnych od osób prawnych - JGU - licencja firmy Usługi 
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spółka Jawna,  Legionowo ul. 
Piłsudskiego 31/240, 

 System wymiaru podatków od środków transportowych – AUTA - licencja firmy Usługi 
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spółka Jawna,  Legionowo                         
ul. Piłsudskiego 31/240, 

 Prowadzenie Ewidencji Środków Trwałych oraz ich umorzeń – ŚRODKI TRWAŁE - licencja 
firmy Usługi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spółka Jawna,  
Legionowo ul. Piłsudskiego 31/240, 
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 System ewidencji, zakupu, sprzedaży, i centralizacji VAT - licencja firmy Usługi Informatyczne 
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spółka Jawna,  Legionowo              ul. Piłsudskiego 
31/240, 

 System naliczania opłat czynszowych – CZYNSZE - licencja firmy Usługi Informatyczne 
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spółka Jawna,  Legionowo ul. Piłsudskiego 31/240, 

 Program do generowania zasilonych danymi formularzy PDF, dotyczącymi podatków od osób 
fizycznych i prawnych - - licencja firmy Usługi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman 
i Tadeusz Groszek Spółka Jawna,  Legionowo ul. Piłsudskiego 31/240, 

 Program zapewniający integrację z KSeF - REJESTR KSeF - licencja firmy Usługi 
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spółka Jawna,  Legionowo ul. 
Piłsudskiego 31/240, 

 Kadry i Płace – TP Serwis Software Tomasz Prześlakiewicz, ul. S. Wyspiańskiego 30, 06-400 
Ciechanów. 

 

Procedury/funkcje wraz z opisem algorytmów i parametrów oraz wykaz zbiorów i wzajemnych 
powiązań w komputerowym systemie rachunkowości znajdują się w instrukcjach programów 
opracowanych przez autorów. Wersja wszystkich programów jest na bieżąco aktualizowana. 

 

Dokumentacja opisująca poszczególne programy użytkownika posiada klauzulę, że jest zgodna                   
z wymogami ustawy o rachunkowości i zawiera: 

 wykaz programów, 
 procedury/funkcje wraz z opisem algorytmów i parametrów, 

 opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostępu do danych                     
i systemu ich przetwarzania,wykaz zbiorów kont ksiąg rachunkowych z określeniem ich 

struktury, wzajemnych powiązań oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowości. 
 
 
 
 
 
 

  WÓJT   
  /-/ mgr Tomasz Sobieraj 


