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Załącznik Nr 1 

                                                                                                                            do Zarządzenia Nr 1/2012 
       Rektora Państwowej Wyższej Szkoły  

Zawodowej w Głogowie 
                                                                                                                  z dnia 02.01.2012r 

 
 

OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSI ĄG RACHUNKOWYCH ORAZ 
ZAKŁADOWY PLAN KONT  

 
 

 1. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych 
 
Księgi rachunkowe w Państwowej Wyższej Szkole Zawodowej w Głogowie prowadzone są w siedzibie uczelni 
ul. Piotra Skargi 5, 67-200 Głogów.  
 
 
2. Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych 
 
Ustala się, że rokiem obrotowym jednostki jest rok budżetowy od 01 stycznia do 31 grudnia, a okresami 
sprawozdawczymi są poszczególne miesiące roku obrotowego. 
 
3. Ustalenia ogólne. 
 
Rachunkowość jednostki prowadzi się zgodnie z zasadami określonymi w ustawie o rachunkowości  
z uwzględnieniem przepisów szczególnych wynikających z rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 
2006r. w sprawie szczegółowych zasad gospodarki finansowej uczelni publicznych (DzU Nr 246 poz. 1796  
z dnia 28 grudnia 2006r.) z tym że, uwzględniając zakres i specyfikę działalności uczelni oraz zasadę istotności, 
przyjmuje się następujące rozwiązania szczególne: 
 
Rzeczowe składniki majątkowe długotrwałego użytku o niskiej jednostkowej wartości nieprzekraczającej  
150 zł., nie ujmuje się w ewidencji ilościowo - wartościowej pozostałych środków trwałych. Odpisuje się je  
w koszty pod datą przekazania do używania, w wartości początkowej jako zużycie materiałów. Kontrolę  
i ewidencję tych przedmiotów prowadzi komórka administracji, w sposób umożliwiający ustalenie miejsc ich 
użytkowania. 
 
Zakupione oprogramowanie komputerowe nieprzekraczające 150 zł. odpisuje się w ciężar kosztów, zgodnie  
z zasadami ustalonymi dla niskocennych rzeczowych składników majątkowych długotrwałego użytku, jak 
również programy komputerowe służące jako pomoc dydaktyczna odpisywane są w ciężar kosztów w dniu 
zakupu. 
 
W jednostce w zespole „4” Koszty według rodzajów i ich rozliczenie” prowadzi się ewidencję kosztów  
w układzie rodzajowym, a także według miejsc powstawania na kontach zespołu „5”. Jednostka prowadzi zapisy 
na koncie 490 będące kontem rozliczeniowym kosztów. 
 
W jednostce sporządza się sprawozdania budżetowe zgodnie z uregulowaniami zawartymi w rozporządzeniu 
Ministra Finansów z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. z 2010 Nr 20, poz. 
103): 

• Za okresy kwartalne sporządza się sprawozdania: 
- sprawozdanie Rb Z, 
- sprawozdanie Rb N, 
- sprawozdanie Rb 70 

• Za okresy roczne sporządza się: 
- sprawozdanie Rb WS 

- sprawozdanie Rb UZ, 

- sprawozdanie Rb UN, 
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• Na koniec roku sporządza się sprawozdanie finansowe: 
- bilans 

- rachunek zysków i strat (wariant porównawczy) 

- zestawienie zmian w kapitałach własnych 

- rachunek z przepływów pieniężnych 

 

4. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych 
 

Księgi rachunkowe jednostki prowadzone są - techniką komputerową. 
Księgi rachunkowe jednostki obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które tworzą: 

- dziennik, 
- księgę główną, 
- księgi pomocnicze 
- zestawienia: obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych, 
- inwentarz 

Dziennik prowadzony jest w sposób następujący: 
- zdarzenia, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są w nim chronologicznie, 
- zapisy są kolejno numerowane w okresie roku, 
- sumy zapisów liczone są w sposób ciągły, 
- jego obroty są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej. 
 

Księga główna (konta syntetyczne) stanowi zbiór zapisów w porządku systematycznym z zachowaniem 
chronologii rejestrowania zdarzeń gospodarczych. 

Zapisy na kontach księgi głównej są powiązane z zapisami w dzienniku. 
 
Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegóławiające dla wybranych kont księgi 
głównej.  
 

 Sumy sald kont ksiąg pomocniczych winny być zgodne z saldami właściwymi kont księgi głównej. 
 
Księgi rachunkowe prowadzi się w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporządzenia 
sprawozdań budżetowych, finansowych, statystycznych i innych rozliczeń z budżetem państwa i z ZUS, do 
których jednostka została zobowiązana. 
 
Do prowadzenia ksiąg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy Finanse i Księgowość 
Symfonia. 
Program komputerowy zapewnia powiązanie poszczególnych zbiorów ksiąg rachunkowych w jedną całość 
odzwierciedlającą dziennik i księgę główną. 
 
Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej sporządza się na koniec każdego miesiąca. Zawiera ono: 
 
-symbol konta 
-salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastająco od początku 
roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego. 
-sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy i narastająco od początku 
roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego. 
 
Zestawienie sald kont ksiąg pomocniczych sporządzane jest: 
 - dla wszystkich ksiąg pomocniczych na koniec roku obrotowego. 
 
5. Metody i terminy inwentaryzowania składników majątkowych 
 
Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania różnic 
inwentaryzacyjnych wynikają z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowości oraz zakładowej instrukcji inwentaryzacji 
stanowiącej Załącznik Nr 6 do niniejszego Zarządzenia. 
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W jednostce występują trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji: 
1) spisu z natury, polegający na: zliczeniu, oglądzie rzeczowym składników majątku i porównaniu stanu 
realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie różnic inwentaryzacyjnych, 
2) uzgodnieniu z bankami i kontrahentami należności drogą potwierdzenia zgodności ich stanu wykazywanego 
w księgach jednostki oraz wyjaśnienie i rozliczenie ewentualnych różnic, 
3) porównanie danych zapisanych w księgach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej 
wartości tych składników. 
 

• Spisowi z natury zgodnie z zakładową instrukcją inwentaryzacyjną podlegają: 
- gotówka w kasie 
- środki trwałe 
- pozostałe środki trwałe 
- księgozbiór 
- druki ścisłego zarachowania 
 
Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentów pisemnego potwierdzenia 
informacji o stanie środków na rachunkach bankowych, stanie należności. 
Uzgodnienie stanu dotyczy: 
- aktywów pieniężnych na rachunkach bankowych, 
- należności od kontrahentów, 
- wartości powierzonych innym jednostkom własnych składników aktywów; potwierdzenie powinno dokonać się 
w drodze pisemnej i powinno dotyczyć: nazwy i rodzaju składnika, jego ilości, ceny jednostkowej i wartości 
bilansowej. 
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje się do: 
- należności spornych i wątpliwych, 
- należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych, 
- należności od pracowników, 
- należności z tyt. publicznoprawnych, 
- innych aktywów i pasywów, dla których przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych 
przyczyn nie było możliwe. 
 
Porównanie stanu zapisów w księgach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikającego  
z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywów i pasywów niepodlegających spisowi z natury i uzgodnieniu 
stanu. 
Ta forma inwentaryzacji dotyczy m. in.: 
- wartości niematerialnych i prawnych, 
- środków pieniężnych w drodze, 
- należności spornych, wątpliwych, należności i zobowiązań wobec pracowników oraz publicznoprawnych,  
- należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych, 
 

• Terminy inwentaryzowania składników majątkowych 
1) Ustala się następujące terminy inwentaryzowania składników majątkowych: 
 - nieruchomości zaliczane do środków trwałych oraz inwestycji jak też znajdujących się na terenie strzeżonym 
innych środków trwałych oraz maszyny i urządzenia wchodzących w skład środków trwałych w budowie, 
pozostałych środków trwałych – co 4 lata, księgozbioru – co 5 lat 
- kasa – na dzień bilansowy każdego roku 
- aktywa pieniężne – na dzień bilansowy każdego roku 
- składniki aktywów i pasywów, których stan ustala się drogą weryfikacji- na dzień bilansowy każdego roku,  
- stan należności – na dzień bilansowy każdego roku, 
 
zawsze: 
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,  
- w sytuacji wystąpienia wypadków losowych i innych, w wyniku, których nastąpiło lub zachodzi podejrzenie 
naruszenia stanu składników majątkowych.  
 
 
 
 
 
 



 4

W jednostce stosuje się konta księgi głównej według poniższego wykazu: 
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Konto 011 „Środki trwałe”  
Typowe zapisy strony Wn konta 011 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
 
 
 
 
 
2. 
 
3. 

Przyjęcie do eksploatacji środków trwałych uzyskanych w wyniku: 
- zakupu gotowych środków trwałych niewymagających montażu  
(w cenie nabycia) 
- zakończenie inwestycji rozliczanej we własnym zakresie 
- nieodpłatne otrzymania, darowizny, spadku 
- ujawnienie nadwyżek w wartości godziwej 
 
Zwiększenie wartości początkowej posiadanego środka trwałego o koszty 
ulepszenia. 
Zwiększenie wartości początkowej środków trwałych w wyniku 
urzędowej aktualizacji wyceny. 

 
080 

 
080 
801 
249 

 
080 

 
801 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 011 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
2.  
 
 
3. 
 
4. 

Wycofanie środków trwałych z eksploatacji z tytułu: 
- postawienia w stan likwidacji na skutek zużycia lub zdarzenia losowego 
a) wartość dotychczasowa umorzenia 
b) wartość nieumorzona 
- zwrot dostawcy w okresie gwarancji 
- sprzedaży 
a) wartość dotychczasowego umorzenia 
b) wartość nieumorzona 
Nieodpłatne przekazanie środków trwałych 
- dotychczasowe umorzenie 
- wartość nieumorzona 
Obniżenie wartości początkowej środka trwałego na skutek urzędowej 
aktualizacji wyceny. 
Rozchód niedoborów  
- wartość netto (nieumorzona) 
- dotychczasowe umorzenie 
 

 
 

070 
801 
249 

 
070 
801 

 
070 
801 

 
801 

 
249 
070 

Konto 011 może wykazywać saldo WN, które oznacza stan środków trwałych w ich aktualnej wartości 
początkowej. 
 
Konto 020 „Wartości niematerialne i prawne” 
Typowe zapisy strony WN konta 020 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. 

Zakup licencji na oprogramowanie komputerowe 
Otrzymanie nieodpłatne wartości niematerialne i prawne: 
-umarzane stopniowo: 
a) od innych jednostek i zakładów budżetowych (w dotychczasowej 
wartości początkowej): 

• wartość dotychczasowego umorzenia 
• wartość nieumorzona 

b) z tytułu darów (wg wyceny w wartości rynkowej (godziwej) na dzień 
otrzymania) 
- umarzane w 100 % w miesiącu przyjęcia do używania: 
a) od jednostek i zakładów budżetowych ( w dotychczasowej wartości): 
> nowe (nieumorzone) 
> używane 
b) od innych jednostek i osób prawnych (dary) w wartości rynkowej 
(godziwej) na dzień otrzymania 
Przyjęcie wartości niematerialnych i prawnych w związku                        
z zakończeniem inwestycji  

202 
 
 
 
 

075 
763 

 
 
 
 

763 
075 

 
763 
080 
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Typowe zapisy strony Ma konta 020 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. Rozchód wartości niematerialnych i prawnych, gdy określone prawa 

wygasły lub są gospodarczo nieprzydatne 
a) podstawowych umarzanych stopniowo 
� wartość dotychczasowego umorzenia 
�  wartość nieumorzona 
b) pozostałych umorzonych w 100 % 

 
 
 

075 
801 
075 

Konto 020 może wykazywać saldo WN oznaczające stan w wartości początkowej użytkowanego w jednostce 
oprogramowania komputerowego. 
 
Konto 070 „Umorzenie środków trwałych” 
Typowe zapisy strony Wn konta 070 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. 

Wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych środków 
trwałych oraz podstawowych wartości niematerialnych i prawnych 
wycofanych z eksploatacji 
- w wyniku: 
a) postawienia środków trwałych w stan likwidacji na skutek zniszczenia 
lub zużycia 
- z tytułu sprzedaży lub nieodpłatnego przekazania: 
a) środków trwałych 
-  z tyt. rozchodowania niedoborów: 
a) środków trwałych 
- wyksięgowanie umorzenia środków trwałych w przypadku stwierdzenia 
ich niedoboru 
 
Urzędowe zmniejszenie wartości umorzenia wskutek aktualizacji 
wartości środków trwałych 
Naliczone za okres umorzenie podstawowych środków trwałych oraz 
podstawowych wartości niematerialnych i prawnych. 

 
 

 
 

011 
 
 

011 
 

011 
249 

 
 

801 
 

408 

 
Konto 075 „Umorzenie wartości niematerialnych i prawnych” 
Typowe zapisy strony Wn konta 075 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. Wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia wartości niematerialnych i 

prawnych rozchodowanych z tytułu: 
- likwidacji, sprzedaży 
- nieodpłatnego przekazania 
- niedoboru lub szkody 
- wyłączenia z ewidencji księgowej ilościowo-wartościowej 

 
 

020 
020 
249 
020 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 075 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
 
 
 
2. 
 
 

Umorzenie naliczone od nowych wydanych do używania wartości 
niematerialnych i prawnych do: 
Odpisy umorzeniowe naliczone od otrzymanych darów i ujawnionych 
nadwyżek oraz otrzymanych wartości niematerialnych i prawnych. 
Umorzenie dotychczasowe wartości niematerialnych i prawnych 
otrzymanych na podstawie decyzji administracyjnej od innej jednostki 
lub samorządowego zakładu budżetowego. 

 
 
 
 

408 
801 

 
 

Konto 075 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej niskocennego 
oprogramowania komputerowego oraz środków trwałych umarzanych w pełnej wysokości w miesiącu wydania 
do używania. 
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Konto 080 „Inwestycje w nieruchomościach” 
Typowe zapisy strony Wn konta 080 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
2. 
 
3. 
4. 

Roboty, dostawy i usługi związane z przygotowaniem i realizacją 
inwestycji wykonane przez zewnętrznych kontrahentów 
Zakup od innych jednostek środków trwałych w budowie lub obiektów 
wymagających ulepszenia 
Nieodpłatne otrzymanie środków trwałych w budowie 
Zakup materiałów wydanych bezpośrednio na plac budowy 

 
101, 202 

 
202 
801 

101, 202 
 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 080 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
2. 
3 
4 

Przyjęcie do używania środków trwałych oraz wartości niematerialnych i 
prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji 
Rozliczenie kosztów ulepszenia własnych środków trwałych 
Nieodpłatne przekazanie środków trwałych w budowie 
Niedobory i szkody w rzeczowych składnikach środków trwałych w 
budowie 

011, 020 
 

011 
801 
249 

 
Konto 080 może wykazywać saldo Wn, które oznacza koszty środków trwałych w budowie. 
 
Konto 101 „Kasa” 
Typowe zapisy strony Wn konta 101 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
 

Podjęcie gotówki z baku: 
Wpłaty z tytułu należności ujętych na kontach rozrachunkowych 
Wpłaty sum depozytowych 
Wpłaty z tyt. zwrotu uprzednio pobranych zaliczek  
Wpłaty z tytułu nadpłaconego wynagrodzenia 
Wpłaty należności z tyt. niedoborów i szkód 
Nadwyżki środków pieniężnych w kasie 

140 
202, 249 

249 
234 
231 
249 
249 

 
 
Typowe zapisy strony Ma konta 101 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
 
 
 
 
 
 

6. 
   7. 

8. 
9. 
 

 

Wypłata zaliczek na wynagrodzenie 
Wypłata zaliczek do rozliczenia 
Wypłaty z tytułu delegacji służbowych do rozliczenia 
Zapłata gotówką zobowiązań nieujętych na kontach rozrachunków z 
tytułu: 
- zakupu: 
a) środków trwałych w budowie 
b) pozostałych środków trwałych 
c) wartości niematerialnych i prawnych 
Płatności gotówkowe za dostawy, usługi lub inne stanowiące koszty 
 
Odprowadzenie gotówki na własne rachunki bankowe 
Niedobory kasowe 
Wypłaty sum depozytowych, kaucji, i zabezpieczeń należytego 
wykonania oraz sum na zlecenie 
Fałszywe znaki pieniężne zatrzymane przez policję lub przekazane do 
ekspertyzy NBP 

231 
234 
234 

 
 
 

080 
011 
020 

401, 402, 403,405, 409,464 
 

140 
249 

 
249 

 
249 

Konto 101 może wykazywać saldo WN oznaczające stan gotówki w kasie. 
 
Konto 130 „Rachunki bankowe środków unijnych” 
Typowe zapisy strony Wn konta 130 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
2. 

Wpływy środków przeznaczonych na wydatki jednostki w ramach 
projektów 
Wpływy dotyczące należności ujętych na kontach rozrachunków 

763 
 

201,221, 222, 231, 
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3. 
 
4. 

Wpływy z tyt. korekt omyłek bankowych i niewłaściwie obciążenie 
konta bankowe 
Przelew środków między bankami 

234,249 
249 
140 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 130 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. 
 
3. 

 Zrealizowane wydatki związane z finansowaniem projektów w formie: 
-przelewów ujętych z tytułu spłaty zobowiązań ujętych na kontach 
rozrachunkowych 
- przelewów z tyt. opłat księgowanych bezpośrednio w ciężar kosztów z 
pominięciem kont rozrachunkowych 
- wypłaconych przelewami kwot do rozliczenia 
-przelewów równowartości odpisów na ZFŚS i refundacji wydatków 
dotyczących działalności socjalnej jednostki 
Omyłkowe obciążenia bankowe 
Zwrot pozostałości środków na rachunek bieżący budżetu Instytucji 
Nadzorującej. 
Przelew środków między bankami 

 
202,221,222, 231,234,249 

 
402,080 

 
249 
249 

 
 

229 
 

140 
Na koncie 130 obowiązuje zachowanie czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych zapisów, zwrot nadpłat, 
korekt wprowadza się dodatkowy zapis ujemny (zapis techniczny). 
 
Konto 131„Rachunki bankowe” 
Typowe zapisy strony Wn konta 131 

 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
2. 
3  
4. 

Wpływy środków pieniężnych na rachunek bankowy z tytułu: 
- dotacji na działalność 
- odprowadzonych z kasy na rachunek bankowy 
- spadków i darowizn pieniężnych bezgotówkowych 
- wpłaty, przypis należności za usługi  
- odszkodowań za utracone mienie 

• nieprzypisanych jako należności 
• przypisanych jako należności 

Niesłuszne obciążenie rachunku przez bank  
Dopisane przez bank odsetki z tytułu oprocentowania rachunku 
Przelew środków między bankami 

 
762 
140 
763 

200, 201 
 

763 
249 
249 
752 
140 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 131 

 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 
3. 
 
4. 

Zapłata przelewem zobowiązań bezgotówkowych 
Pobranie z banku gotówki do kasy 
Korekty niesłusznych obciążeń i pomyłek w uznaniu rachunku 
dokonywanych przez bank 
Przelew środków między bankami 

202,221,222,231,234,249 
140 

 
249 
140 

Konto 131 może wykazywać saldo Wn oznaczające stan środków pieniężnych na rachunku. Na koncie 131 
obowiązuje zachowanie czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych zapisów, zwrot nadpłat, korekt 
wprowadza się dodatkowy zapis ujemny (zapis techniczny). 
 
Konto 133„Rachunek bankowy walutowy” 
Typowe zapisy strony Wn konta 133 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
2. 
3  
4 

Wpływy środków pieniężnych na rachunek bankowy z tytułu: 
- dotacji na działalność 
Niesłuszne obciążenie rachunku przez bank  
Dopisane przez bank odsetki z tytułu oprocentowania rachunku 
Przelew środków między bankami 

 
762 
249 
752 
140 
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Typowe zapisy strony Ma konta 133 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 
3. 
4. 

Zapłata przelewem zobowiązań bezgotówkowych 
Korekty niesłusznych obciążeń i pomyłek w uznaniu rachunku 
dokonywanych przez bank 
Przelew środków między bankami 

202,221,222,231,234,249 
249 

 
140 

Konto 133 może wykazywać saldo Wn oznaczające stan środków pieniężnych na rachunku. Na koncie 133 
obowiązuje zachowanie czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych zapisów, zwrot nadpłat, korekt 
wprowadza się dodatkowy zapis ujemny (zapis techniczny). 
 
Konto 134„Rachunek bankowy-pomoc materialna dla studentów” 
Typowe zapisy strony Wn konta 134 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
2. 
3  
4. 

Wpływy środków pieniężnych na rachunek bankowy z tytułu: 
- dotacji na działalność 
Niesłuszne obciążenie rachunku przez bank  
Dopisane przez bank odsetki z tytułu oprocentowania rachunku 
Przelew środków między bankami 

 
859 
249 
752 
140 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 134 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 
 
4. 

Zapłata przelewem zobowiązań bezgotówkowych 
Korekty niesłusznych obciążeń i pomyłek w uznaniu rachunku 
dokonywanych przez bank 
Przelew środków między bankami 

200 
249 

 
140 

Konto 134 może wykazywać saldo Wn oznaczające stan środków pieniężnych na rachunku. Na koncie 134 
obowiązuje zachowanie czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych zapisów, zwrot nadpłat, korekt 
wprowadza się dodatkowy zapis ujemny (zapis techniczny). 
 
Konto 135 „Rachunek bankowy Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych” 
Typowe zapisy strony Wn konta 135 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 
 
3. 
4. 
5. 
6. 
 
7. 

-Wpłata środków z tytułu odpisów na ZFŚS 
Przypisane odsetki od środków funduszy specjalnego przeznaczenia 
znajdujących się na rachunkach bankowym 
Przelewy z tyt. zwrotu zaliczek i pożyczek wraz z należnymi odsetkami  
Obciążenie z tyt. błędów i omyłek bankowych oraz ich korekty 
Zwrot należności od kontrahentów 
Przekazanie środków funduszy specjalnych z rachunku lokat 
terminowych 
Przelew środków między bankami 

851 
851 

 
234 
249 

249,222 
135 

 
140 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 135 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 
 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
 
8. 
9. 

Z tyt. udzielonych pożyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe 
Przelewy środków z tyt. refundacji wydatków pokrytych z innych 
rachunków bankowych 
Przekazanie zobowiązań wobec budżetu 
Przekazanie zobowiązań wobec ZUS 
Błędy w wyciągach bankowych i ich sprostowania 
Przelewy zobowiązań wobec pracowników 
Przekazanie środków funduszy specjalnych na rachunki lokat 
terminowych 
Zwrot środków otrzymanych na rzecz działalności ZFŚS 
Przelew środków między bankami 

234 
 

249 
222 
221 
249 
231 
135 

 
851 
140 

Konto 135 może wykazywać saldo Wn oznaczające stan środków pieniężnych na rachunku. 
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Konto 140 ”Środki pieni ężne w drodze” 
Typowe zapisy strony Wn konta 140 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 
3. 

Wpłaty z kasy na rachunek bankowy 
Pobranie z rachunków bankowych do kasy 
Przelew środków między bankami 

101 
131 

130,131,133,134,135 
 
Typowe zapisy strony Ma konta 141 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
 
2. 

Wpływy środków pieniężnych w drodze: 
-do kasy 
-na rachunki bankowe 
Przelew środków między bankami 

 
101 
131 

130,131,133,134,135 
Konto 140 może wykazywać saldo Wn oznaczające stan środków pieniężnych w drodze. 
 
Konto 200 „Rozrachunki ze studentami”  
Typowe zapisy strony Wn konta 200 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 
 
3. 

Należności z tyt. sprzedaży 
Naliczone należności od odbiorców z tyt. wymagalnych odsetek za 
zwłokę w zapłacie 
Zapłata należności za usługi 

700,701 
 

752 
101,131,134 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 200 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
2. 
. 

Wpłaty należności oraz zaliczek od odbiorców do kasy lub na rachunki 
bankowe 
Zmniejszenie odpisu aktualizującego w związku z uznaniem, że 
należność, na którą utworzono odpis jest nieściągalna 

101, 131 
 

270 

Konto 200 może wykazywać saldo Wn oznaczające stan należności  
 
Konto 201 „Rozrachunki z odbiorcami krajowymi” 
Typowe zapisy strony Wn konta 201 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 
 
3. 
4. 

Należności z tyt. sprzedaży 
Naliczone należności od odbiorców z tyt. wymagalnych odsetek za 
zwłokę w zapłacie 
Zapłata należności za usługi 
Równowartość potrąconej przy zapłacie zobowiązań kaucji gwarancyjnej 

700,702 
 

752 
101,131,134 

249 
 
Typowe zapisy strony Ma konta 201 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
2. 
 

Wpłaty należności oraz zaliczek od odbiorców do kasy lub na rachunki 
bankowe 
Zmniejszenie odpisu aktualizującego w związku z uznaniem, że 
należność, na którą utworzono odpis jest nieściągalna 

101, 131 
 
 

270 
Konto 201 może wykazywać saldo Wn oznaczające stan należności  
 
Konto 202 „Rozrachunki z dostawcami”  
Typowe zapisy strony Wn konta 202 
 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 
3. 
 
 
4. 
 

Zapłata zobowiązań lub usług z rachunku bankowego 
Zapłata za zobowiązania z kasy 
Wartość niedoborów i szkód w dostawach, za które odpowiada 
dostawca oraz inne tytuły zmniejszenia zobowiązań wobec 
dostawców ( np. uznane przez dostawcę reklamacje jednostki) 
Faktura korygująca zmniejszająca kwotę zobowiązania wobec 
dostawcy, 

130, 131, 133, 135, 
101 

 
 

080, 401,402, 851 
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5. 
 

a)wartość dostawy w cenie sprzedaży: 
   - działalności eksploatacyjnej 
   - działalności ZFŚS 
Odpisanie zobowiązań (przedawnionych i umorzonych) 

a) działalności eksploatacyjnej: 
- z tytułu odsetek 
- z pozostałych tytułów 

       b)    działalności Z ZFŚS 
       c)     działalności inwestycyjnej ( środków trwałych w budowie) 
w okresie realizacji zadania. 

011,020,401,402,403,405,409,464 
851 

 
 

752 
763 
851 
080 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 202 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Zobowiązania wynikające z fatur VAT lub rachunków  tytułu 
dostaw towarów, robót i usług 
- działalności eksploatacyjnej 
- sum na zlecenie 
- działalności finansowanej z ZFŚS  
Zobowiązania wobec dostawców z tytułu wymagalnych odsetek i 
kar umownych: 
-działalności eksploatacyjnej: 
 a) kary 
b) odsetki za zwłokę w zapłacie 
- działalności inwestycyjnej ( kary umowne i odsetki za zwłokę) do 
czasu zakończenia zadania 
-działalności finansowanej z ZFŚS 
 

 
 
011,020,401,402,403,405,409,464 

249 
851 

 
 
 

759 
759 
080 

 
851 

 
 

Konto 202 może wykazywać saldo Wn oznaczające należności od dostawców lub saldo Ma oznaczające stan 
zobowiązań 
 
Konto221 „Rozrachunki publicznoprawne –ZUS” 
Typowe zapisy strony WN konta 221 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
2. 
 
3. 

Przelew składek do ZUS – Na Fundusz Ubezpieczeń Społecznych  
i Fundusz Pracy i PFRON 
Wypłaty zasiłków pokrywanych przez ZUS, które ujęto na listach 
wynagrodzeń 
Należne wynagrodzenie płatnika 

130,131,133,135 
 

231 
 

249 
 

Typowe zapisy strony Ma konta 221 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
 
2. 

Naliczone składki płacone przez pracodawcę na fundusz Ubezpieczeń 
Społecznych i na Fundusz Pracy od wynagrodzeń z działalności 
operacyjnej i PFRON 
Składki na Fundusz Ubezpieczeń Społecznych płacone przez 
pracownika, które są potrącane z wynagrodzeń 

 
 

405 
 

231 
Konto 221 może wykazać dwa salda: Wn oznacza stan należności, Ma oznacza stan zobowiązań z tytułu 
rozliczeń publicznoprawnych. 
 
Konto222 „Rozrachunki publicznoprawne –podatki” 
Typowe zapisy strony Wn konta 222 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
2 
 
3 

Zapłata za zobowiązanie z tytułu podatku dochodowego od osób 
fizycznych  
Zapłata za zobowiązanie z tytułu podatku dochodowego od osób 
fizycznych ze środków  ZFŚS 
Przypis podatku od nieruchomości 

130,131,133,135 
 
 

135 
403 
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Typowe zapisy strony Ma konta 222 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
2 
 
3 

Naliczony i potrącony na listach płac podatek dochodowy od osób 
fizycznych 
Naliczony i potrącony  podatek dochodowy od osób fizycznych od 
świadczeń z ZFŚS 
Przelew podatku od nieruchomości 

231 
 

231 
 

131 
Konto 222 może wykazywać dwa salda; Wn oznacza stan należności, saldo Ma oznacza stan zobowiązań wobec 
Urzędu Skarbowego. 
 
Konto 231 „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń” 
Typowe zapisy strony Wn konta 231 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1 Wypłata wynagrodzeń i zaliczek na poczet wynagrodzeń, zasiłków 

pokrywanych ze środków ZUS  
- gotówką z kasy 
-przelewem na konta pracowników 

 
 

101 
131, 133, 135, 

2. 
 
 
 
 
 
 
3.  
 
 
4. 

Potrącenia dokonane na liście płac z tytułu: 
-podatku dochodowego od osób fizycznych 
-składek na Fundusz Ubezpieczeń Społecznych płaconych przez 
pracowników 
-składek na dobrowolne ubezpieczenie grupowe 
-składek i zwrotu pożyczek do pracowniczej kasy zapomogowo-
pożyczkowej oraz innych zobowiązań pracowniczych 
Obciążenia z tyt. nadpłaty wynagrodzeń 
-  działalności operacyjnej 
- działalności funduszu ZFŚS 
Naliczone zasiłki pokrywane przez ZUS, które ujęto na listach 
wynagrodzeń 

 
222 
221 

 
249 

249,234,201 
 
 

404 
851 
221 

 
 
Typowe zapisy strony Ma konta 231 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
 
2. 
 
3. 
4. 

Naliczone na listach wynagrodzeń brutto obciążające: 
- koszty działalności operacyjnej 
- fundusz ZFŚS 
Naliczone zasiłki, które pokrywa ZUS, wypłacone na podstawie listy 
płac 
Naliczone dodatkowe wynagrodzenie roczne 
Naliczone wynagrodzenie z tytułu umów zleceń, o dzieło 

 
404 
851 
221 

 
404 
404 

Konto 231 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma stan zobowiązań z tytułu 
wynagrodzeń. 
 
Konto 234 „ Inne rozrachunki z pracownikami” 
Typowe zapisy strony WN konta 234 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1 
 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
3. 

Wypłaty sum do rozliczenia (zaliczek) i spłata zobowiązań wobec 
pracowników oraz ujętych na listach ekwiwalentów pieniężnych za 
pranie odzieży 
 
- z rachunków bankowych 
 
Należności z tytułu: 
-wypłaty pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych 
- naliczonych odsetek od pożyczek mieszkaniowych z ZFŚS 
Należności z tyt. niedoborów i szkód 
Wymagalne odsetki od udzielonych pożyczek z ZFŚS. 

 
 

 
 

131 
 
 

135 
851 
249 
851 
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Typowe zapisy strony Ma konta 234 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
3. 
4. 
5. 
 
 

Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z własnych środków: 
- koszty: 
a) działalności operacyjnej 
b) inwestycji (środków trwałych w budowie) 
c) działalności funduszy  zfss 
Wpłaty sum niewykorzystanych zaliczek oraz na pokrycie należności od 
pracowników z pozostałych tytułów 
-do kasy 
- na rachunki bankowe 
 
Należności od pracowników potrącone na liście wynagrodzeń 
Skierowanie roszczeń do sądu 
Odpisanie należności, na które uprzednio księgowano odpis 
aktualizujący należności w ciężar pozostałych kosztów operacyjnych lub 
kosztów finansowych. 

 
 

401-464 
080 
851 

 
 

101 
131 

 
231 
249 
270 

Konto 234 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza należności i roszczeń, a saldom stan zobowiązań 
wobec pracowników jednostki. 
 
Konto  249 „Pozostałe rozrachunki” 
Typowe zapisy strony WN konta 249 

 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
2. 
 
 
3. 
 
 
 
4. 
 
 
5. 
 
 
6. 
7. 

Zwrot niewykorzystanych wadiów i sum zabezpieczenia oraz wypłata 
sum depozytowych 
Obciążenie właścicieli wadiów i kwot zabezpieczenia właściwego 
wykonania robót kosztami operacji bankowych związanych  z 
dokonywanymi rozliczeniami tych kwot 
Ujawnione niedobory i szkody: 
- gotówki 
-podstawowych środków trwałych (wart. pocz.) 
- wnip 
Roszczenia sporne 
- z tyt. dostaw i sprzedaży 
- z tyt. należności od pracowników i studentów 
Zasądzone należności (koszty postęp. , odsetki) 
-odsetek 
-kosztów postepowania 
Niesłuszne obciążenia i korekty pomyłkowych uznań bankowych 
Rozliczenie nadwyżek środków trwałych-podstawowych 

130,131 
 
 

130,131 
 
 

101 
011 
020 

 
700,701,702 

200,201,231,234 
 

752 
763 

130,131,133,134, 135 
801 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 249 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 
 
3. 
 
 
 
 
4. 
  
 
 
5. 

Wpłaty należności 
Zobowiązania z tyt. potrąceń na listach płac na rzecz jednostek 
innych niż budżet i ZUS 
Ujawnione nadwyżki; 
- gotówki w kasie 
- środków trwałych 
- wnip 
- inwestycji (środków trwałych niedoborów budowie) 
Rozliczenie niedoborów i szkód w wyniku: 
- uznania za straty 
-uznania za pozostałe koszty operacyjne 
-uznania zmniejszające fundusz jednostki 
Niesłuszne uznania i korekty mylnych obciążeń bankowych 

101,130,131,133,134,135 
139 
231 

 
101 
011 
020 
080 

 
771,851 

763 
801 

130,131,133,134,135 
Konto 249 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma zobowiązania 
jednostki. 
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Konto 270 „Odpisy aktualizujące należności”  
Typowe zapisy strony Wn konta 270 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
 
 
 
2. 
 
3. 
 

Zmniejszanie odpisu aktualizującego w związku z zapłatą: 
- należności dotyczących: 
a) działalności głównej, 
b) operacji finansowych oraz finansowych przychodów budżetowych 
c) funduszy  zfśs 
Zmniejszenie odpisu aktualizującego w związku z umorzeniem oraz z 
odpisem należności przedawnionych lub nieściągalnych. 
Zmniejszenie odpisu aktualizującego należności w związku z ustaniem 
przyczyn dokonania tego odpisu. 

 
 

763 
752 
851 

 
200, 201, 202, 249 

 
763,752 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 270 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
2. 
 
3 

Odpis aktualizujący wątpliwe należności: 
a)  funduszu  zfśs 

Przewyżka roszczenia z tytułu niedoboru składników majątkowych 
ponad wartość bilansową brakujących składników. 
Przypis zasądzonych należności z tyt. kosztów postępowania i odsetek 

 
851 
249 
 
200,201,202,221,222,249 

Konto 270 może wykazywać saldo Ma, które oznacza wartość odpisów aktualizujących należności oraz wartość 
odsetek należnych, a niezapłaconych odsetek przez kontrahentów. 
 
Konto 280 „Rozliczenie różnic kursowych”  
Typowe zapisy strony Wn konta 280 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
 
2. 

Ujemne różnice kursowe ustalone na moment bilansowy i na moment 
zapłaty, od papierów wartościowych, środków pieniężnych i 
rozrachunków 
Przeksięgowanie na koniec okresu sprawozdawczego nadwyżki różnic 
dodatnich nad ujemnymi 

 
 

Zespoły 1, 2 
 

752 
 
Typowe zapisy strony Ma konta 280 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
2. 
 
3 

Dodatnie różnice kursowe ustalone na moment bilansowy i na moment 
zapłaty, od papierów wartościowych, środków pieniężnych i 
rozrachunków 
Przeksięgowanie na koniec okresu sprawozdawczego nadwyżki różnic 
ujemnymi nad dodatnimi. 

 
851 

 
751 

Konto 280 może wykazywać saldo Ma, które oznacza wartość odpisów aktualizujących należności oraz wartość 
odsetek należnych, a niezapłaconych odsetek przez kontrahentów. 
 
Konto 401 „Zużycie materiałów” 
Typowe zapisy strony Wn konta 401 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2.  
 

Wydane do zużycia materiały do działalności operacyjnej 
Zużycie energii według faktur 
a) zapłaconych gotówka 
b) do rozliczenia bezgotówkowego 

101,202,234 
 

101 
202,234 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 401 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
 
2. 

Zmniejszenie kosztów z tyt. korekty obniżającej ceny zakupu materiałów 
wydanych bezpośrednio do zużycia (na podst. Korygujących dowodów 
otrzymanych od dostawców) 
Przeniesienie salda konta występującego na koniec roku obrotowego 

202 
 
 

860 
 
 
 
 



 25

Konto 402 „Usługi obce” 
Typowe zapisy strony Wn konta 402 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. Odebrane usługi wg faktur lub rachunków wykonawców: 

- zapłacone gotówka 
- do zapłacenia w formie bezgotówkowej 

 
101 
202,234 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 402 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
2. 

Zmniejszenie kosztów z tyt. korekty obniżającej ceny zakupu usług na 
podst. korygujących dowodów otrzymanych od dostawców 
Przeniesienie salda konta występującego na koniec roku obrotowego 

202 
 
860 

 
Konto 403 „Podatki i opłaty” 
Typowe zapisy strony Wn konta 403 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. Podatki i opłaty-zapłacone lub naliczone 101,249 

 
 
Typowe zapisy strony Ma konta 403 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 
 

Zmniejszenie naliczonych uprzednio podatków i opłat 
Przeniesienie na koniec roku obrotowego rocznej sumy kosztów z tyt. 
podatków i opłat 

101,249 
860 

 
Konto 404 „Koszty wynagrodzeń” 
Typowe zapisy strony Wn konta 404 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. Naliczone wynagrodzenia łącznie z wartością przysługujących świadczeń 

w naturze zaliczanych do wynagrodzeń 
231 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 404 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
2. 

Zmniejszenia z tyt. korekty błędu w naliczeniu wynagrodzeń 
 
Przeniesienie rocznej sumy kosztów wynagrodzeń na koniec roku 
obrotowego  

231 
 
860 

 
Konto 405 „Ubezpieczenia społeczne i inne narzuty” 
Typowe zapisy strony Wn konta 405 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
 
 
2. 
3. 

Naliczone składki na : 
-ubezpieczenia społeczne (płacone przez jednostkę) 
-fundusz pracy 
-PFRON 
Wartość przelanych lub naliczonych odpisów na zfss 
Opłaty za udział w szkoleniach i konferencjach 
Inne świadczenia na rzecz pracowników nie zaliczane do wynagrodzeń 
(ekw.za prane, zakup odzieży ochr. inne) 

 
221 
 
 
130,131,240 
202,234 
202,234 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 405 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 

Zmniejszenia kosztów uprzednio ujętych 
Przeniesienie rocznej sumy kosztów na koniec roku obrotowego  

221,202,234 
860 

 
Konto 408 „Koszty amortyzacji” 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. Naliczona amortyzacja 070,075 

 



 26

Typowe zapisy strony Ma konta 400 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
2.  

Zmniejszenie z tytułu korekty uprzednio naliczonych kosztów 
amortyzacji  
Przeniesienie rocznej sumy kosztów amortyzacji na koniec roku 
obrotowego 

070,075 
 
860 

 
Konto 409 „Pozostałe koszty rodzajowe” 
Typowe zapisy strony Wn konta 409 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
 
2. 
3. 
4. 

Koszty podróży służbowych: 
-zapłacone  
-naliczone zobowiązania 
Koszty ubezpieczenia majątku 
Koszty stypendiów Ministra 
Naliczone stypendia na wyjazdy Erasmus 

 
101,130,131,133, 
234 
202,249 
231,234,249 
231 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 409 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 

Zmniejszenia kosztów uprzednio ujętych 
Przeniesienie rocznej sumy kosztów na koniec roku obrotowego  
 

202,231,234,249 
860 

Konto 464 „Koszty reklamy i reprezentacji” 
Typowe zapisy strony Wn konta 464 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 

Koszty rezprezentacji 
Koszty reklamy 

101,202 
101,202,249 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 464 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 

Zmniejszenia kosztów uprzednio ujętych 
Przeniesienie rocznej sumy kosztów na koniec roku obrotowego  

202,249 
860 

 
Konto 501 „Koszty działalności podstawowej” 
Typowe zapisy strony Wn konta 501 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

Koszty bezpośrednio przypisanych wynagrodzeń i pochodnych 
Koszty amortyzacji 
Koszty mediów 
Koszty materiałów 
Koszty pozostałe 

490 
490 
490 
490 
490 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 501 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. Zmniejszenia kosztów uprzednio ujętych 490 
 
Konto 502 „Koszty wydziałowe” 
Typowe zapisy strony Wn konta 502 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 
3. 
4. 

Koszty bezpośrednio przypisanych wynagrodzeń i pochodnych 
Koszty materiałów 
Koszty usług 
Koszty pozostałe 

490 
490 
490 
490 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 502 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 

Zmniejszenia kosztów uprzednio ujętych 
Rozliczenie kosztów na podstawie wskaźników 

490 
501 
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Konto 503 „Koszty wydziałowe pozostałe” 
Typowe zapisy strony Wn konta 503 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 

Koszty bezpośrednio przypisanych do typów działalności w uczelni 
(Sam.studencki, ABK, Koła naukowe, koszty radia, OWAS) 

 
490 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 503 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 

Zmniejszenia kosztów uprzednio ujętych 
Rozliczenie kosztów na podstawie wskaźników 

490 
501 

 
Konto 504 „Koszty kształcenia i rehabilitacji studentów niepełnosprawnych” 
Typowe zapisy strony Wn konta 504 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

Koszty bezpośrednio przypisanych wynagrodzeń i pochodnych 
Koszty amortyzacji 
Koszty materiałów 
Koszty usług 
Koszty pozostałe 

490 
490 
490 
490 
490 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 504 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. Zmniejszenia kosztów uprzednio ujętych 490 
 
Konto 505 „Koszty ERASMUS” 
Typowe zapisy strony Wn konta 505 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 
3. 
4. 
5 
6. 
7. 

Koszty bezpośrednio przypisanych wynagrodzeń i pochodnych 
Koszty wyjazdów studentów 
Koszty wyjazdów nauczycieli, pracowników w celach szkoleniowych 
Koszty materiałów 
Koszty usług 
Koszty delegacji 
Koszty pozostałe oraz koszt własny uczelni 

490 
490 
490 
490 
490 
490 
490 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 505 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. Zmniejszenia kosztów uprzednio ujętych 490 
 
Konto 530 „Koszty kwalifikowalne związane z realizacją projektów ze środków unijnych” 
Typowe zapisy strony Wn konta 530 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. Koszty bezpośrednio związane z projektami 490 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 530 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. Zmniejszenia kosztów uprzednio ujętych 490 
 
Konto 550 „Koszty ogólnego zarządu” 
Typowe zapisy strony Wn konta 550 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
 
 
1. 
 
2. 
3. 
4. 
5 

Koszty, których nie można bezpośrednio przypisać do kosztów 
podstawowych ani wydziałowych np.: 
Koszty wynagrodzeń i pochodnych adm. obsł., dodatków funkcyjnych 
kadry zarządzającej 
Koszty amortyzacji 
Koszty materiałów 
Koszty mediów 
Koszty reprezentacji 

 
 
 
490 
490 
490 
490 
490 
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6. 
7. 

Koszty remontów i konserwacji 
Koszty pozostałei 

490 
490 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 550 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 

Zmniejszenia kosztów uprzednio ujętych 
Rozliczenie kosztów na podstawie wskaźników 

490 
501 

 
Konto 649 „Rozliczenia międzyokresowe kosztów czynnych” 
Typowe zapisy strony Wn konta 649 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 
3. 

Koszty prenumeraty 
Koszty remontów 
Koszty ubezpieczeń 

202,249 
202 
202 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 649 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. Odpisanie kosztów rozliczanych w czasie 401, 402, 409 
 
Konto 700 „Sprzedaż produktów działalności podstawowej” 
Typowe zapisy strony Wn konta 700 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. Przeniesienie na koniec roku wartości przychodów 860 
 
Typowe zapisy strony Ma konta 700 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 

Przychody ze sprzedaży usług dydaktycznych  
Odpisanie równowartości całości lub części uprzednio dokonanego 
odpisu aktualizującego wartość należności wobec ustania przyczyn ich 
dokonania 

200, 201 
270 

Na koniec roku obrotowego konto 700 nie wykazuje salda. 
 
Konto 701 „Sprzedaż produktów działalności podstawowej -inne” 
Typowe zapisy strony Wn konta 701 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. Przeniesienie na koniec roku wartości pozostałych przychodów 860 
 
Typowe zapisy strony Ma konta 701 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 

Przychody ze sprzedaży usług dydaktycznych pozostałych  
Odpisanie równowartości całości lub części uprzednio dokonanego 
odpisu aktualizującego wartość należności wobec ustania przyczyn ich 
dokonania 

200 
270 

Na koniec roku obrotowego konto 701 nie wykazuje salda. 
 
Konto 702 „Sprzedaż produktów działalności pozostałej” 
Typowe zapisy strony Wn konta 702 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. Przeniesienie na koniec roku wartości pozostałych przychodów 860 
 
Typowe zapisy strony Ma konta 702 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 

Przychody z najmu lokali i pozostałe  
Odpisanie równowartości całości lub części uprzednio dokonanego 
odpisu aktualizującego wartość należności wobec ustania przyczyn ich 
dokonania 

201 
270 

Na koniec roku obrotowego konto 702 nie wykazuje salda. 
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Konto 751 „ Koszty operacji finansowych” 
Typowe zapisy strony Wn konta 751 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 
3. 
 
4. 

Zapłacone odsetki od zobowiązań  
Odpisy aktualizujące należności dotyczące przychodów księgowych 
Naliczone na koniec kwartału odsetki od zobowiązań (bez związanych z 
inwestycją w trakcie realizacji) 
Różnice kursowe 

131,135 
270 
202,249 
 
231,234,221,222 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 751 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztów finansowych 860 
Na koniec roku obrotowego konto 751 nie wykazuje salda. 
 
Konto 752 „ Przychody z odsetek” 
Typowe zapisy strony Wn konta 752 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. Przeniesienie na koniec roku osiągniętych przychodów finansowych 860 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 752 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 
3. 
 
4. 
 
5. 

Otrzymane lub przypisane odsetki z tyt. zwłoki w zapłacie należności 
Przypisanie wymagalnych odsetek należnych na koniec kwartału 
Zmniejszenia odpisów aktualizujących należności dot. przychodów 
finansowych 
Dopisane przez bank odsetki od własnych środków na rachunkach 
bankowych 
Różnice kursowe 

200,201 
200,201 
270 
 
130,131,133,134,135 
 
231,234,221,222 

Na koniec roku obrotowego konto 752 nie wykazuje salda. 
 
Konto 755 „ Pozostałe przychody finansowe” 
Typowe zapisy strony Wn konta 755 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. Przeniesienie na koniec roku osiągniętych przychodów finansowych 860 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 755 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 

Różnice zaokrągleń  
Przypisy prowizje płatnika składek 

221,222 
249 

Na koniec roku obrotowego konto 755 nie wykazuje salda. 
 
Konto 759 „Pozostałe koszty finansowe” 
Typowe zapisy strony Wn konta 759 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 
3. 
4. 

Niezawinione niedobory aktywów obrotowych 
Odpisy aktualizujące należności wątpliwe 
Spisanie drobnych należności 
Różnice zaokrągleń 

249 
270 
200,201 
221,222,249 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 759 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztów finansowych 860 
Na koniec roku obrotowego konto 759 nie wykazuje salda. 
 
Konto 761 „Pozostałe koszty operacyjne” 
Typowe zapisy strony Wn konta 761 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 

Niezawinione niedobory aktywów obrotowych 
Odpisy aktualizujące należności wątpliwe 

240 
290 
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3. Spisanie drobnych należności 
 

201-001 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 761 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 

Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztów operacyjnych 860 

Na koniec roku obrotowego konto 761 nie wykazuje salda. 
 
Konto 762 „Przychody operacyjne” 
Typowe zapisy strony Wn konta 762 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. Przeniesienie na koniec roku wartości pozostałych przychodów 860 
 
Typowe zapisy strony Ma konta 762 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. Przychody z tytułu otrzymanych dotacji  130,131 
Na koniec roku obrotowego konto 762 nie wykazuje salda. 
 
Konto 763 „Pozostałe przychody operacyjne” 
Typowe zapisy strony Wn konta 763 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. Przeniesienie na koniec roku wartości pozostałych przychodów 860 
 
Typowe zapisy strony Ma konta 763 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 

Przychody z tytułu otrzymanych darowizn 
Przepadek otrzymanego wadium  

011,131,249 
202,249 

Na koniec roku obrotowego konto 763 nie wykazuje salda. 
 
Konto 770 „zyski nadzwyczajne” 
Typowe zapisy strony WN konta 770 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 

Korekty (zmniejszenie) kwoty zysków nadzwyczajnych 
Przeksięgowanie zrealizowanych zysków nadzwyczajnych na koniec 
roku obrotowego 

249 
860 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 770 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
2. 

Przyznane odszkodowanie za straty spowodowane zdarzeniami 
losowymi objętymi ubezpieczeniami 
Wpłata przyznanego od ubezpieczyciela odszkodowania z tytułu strat 
nadzwyczajnych bez wcześniejszego przypisania należności 

131 
 
131 

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda. 
 
Konto 771 „straty nadzwyczajne 
Typowe zapisy strony WN konta 771 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
2. 

Niedobory i szkody powstałe w majątku obrotowym w wyniku zdarzeń 
losowych (w dacie ich stwierdzenia) 
Koszty poniesione przy usuwaniu skutków zdarzeń losowych dotyczące: 
-wynagrodzeń zatrudnionych osób 
-usług obcych 

101,249,080 
 
 
231 
202,249 

 
Typowe zapisy strony Ma konta 771 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 

Korekty (zmniejszenie) kwoty strat nadzwyczajnych 
Przeksięgowanie strat nadzwyczajnych na koniec roku obrotowego 

080,202,231,249 
860 

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda. 
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Konto 801 „Fundusz jednostki” 
Typowe zapisy na stronie WN konta 801 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 
 
3. 
 
 
4. 
 
5. 
 
 
6. 
 
7. 
 
8. 
 

Ujemny wynik finansowy roku ubiegłego 
Równowartości przekazanych w danym roku dotacji na sfinansowanie 
własnych inwestycji. 
Wartość nieumorzona środków trwałych wycofanych z eksploatacji na 
skutek zużycia (pod datą postawienia środków trwałych w stan 
likwidacji) 
Nieodpłatne przekazanie 
-środków trwałych (wartość nieumorzona) 
Zwiększenie wartości dotychczasowego umorzenia związane z 
podwyższeniem wartości początkowej środków trwałych w związku z 
aktualizacją ich wartości początkowej 
Zmniejszenie wartości ewidencyjnej środków trwałych na skutek 
zarządzonej aktualizacji wyceny (wartość brutto) 
Nieumorzona wartość środków trwałych uznanych za niedobory 
niezawinione 
Dotychczasowe umorzenie otrzymanych nieodpłatnie używanych 
podstawowych środków trwałych 

860 
801 
 
 
 
011 
 
011 
 
 
071 
 
011 
 
249 
070 

 
Typowe zapisy strony MA konta 801 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 
 
 
 
 
3. 
 

Dodatni wynik finansowy roku ubiegłego 
Otrzymane nieodpłatnie od jednostek budżetowych oraz samorządowych 
zakładów budżetowych: 
-środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne (wart. 
dotychczasowa nieumorzona) 
- inwestycje 
Zwiększenie wartości początkowej środków trwałych na skutek 
zarządzonej aktualizacji wyceny (wartość brutto) 

860 
 
 
011,020 
 
080 
 
011 

 
Konto 820 „Rozliczenie wyniku finansowego” 
Typowe zapisy strony WN konta 820 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2 

Przeniesienie straty bilansowej za rok ubiegły 
Skutki błędów podstawowych 

801 
różne konta 

 
Typowe zapisy strony MA konta 820 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 

Pokrycie straty netto za rok ubiegły 
Skutki błędów podstawowych 

801 
różne konta 

 
Konto 842 „Rozliczenie międzyokresowe przychodów” 
Typowe zapisy strony WN konta 842 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 

Zarachowanie przychodów do rozliczenia w czasie po wykonaniu 
świadczenia i poniesieniu kosztów 

 
762 

 
Typowe zapisy strony MA konta 842 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. Otrzymanie dotacji na z MNiSW na wynagrodzenia nauczycieli w roku 

przyszłym 
130,131,133 
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Konto 843 „Rozliczenie międzyokresowe przychodów otrzymanych środków unijnych związanych ze 
środkami trwałymi” 
Typowe zapisy strony WN konta 843 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 

Zarachowanie przychodów do rozliczenia w czasie po wykonaniu 
świadczenia i poniesieniu kosztów 

 
762 

 
Typowe zapisy strony MA konta 843 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. Otrzymanie dotacji na inwestycje ze źrodeł innych niż MNiSW 130,131,133 
 
Konto 851 „Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych” 
Typowe zapisy strony WN konta 851 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 
 
 
3. 

Koszty zawiązane z realizacją zadań socjalnych 
Koszty z tytułu: 
-świadczenia urlopowe wypłaconego nauczycielom w wysokości odpisu 
podstawowego, wczasy pod gruszą 
Zmniejszenie funduszu z tyt. umorzenia pożyczek z ZFŚŚ lub innych 
należności 

135 
 
231 
 
234,249 

 
Typowe zapisy strony MA konta 851 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 
3. 

Wpływy środków z tyt. odpisu na ZFŚS 
Odsetki bankowe naliczone od środków ZFŚS 
Przypisane odsetki od pożyczek udzielonych na cele mieszkaniowe 

135,249 
135 
234, 249 

 
Konto 859 „Fundusz specjalny-Fundusz Pomocy Materialnej Studentów” 
Typowe zapisy strony WN konta 859 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 
 

Koszty zawiązane z realizacją zadań  
Koszty z tytułu: 
-przyznanych świadczeń  
-wynagrodzeń z tytułu realizacji zadań 

134 
 
231 
231 

 
Typowe zapisy strony MA konta 859 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
2. 

Wpływy środków z tyt. dotacji 
Odsetki bankowe naliczone od środków ZFŚS 

134,249 
134 

 
Konto 860 „Wynik finansowy” 
Typowe zapisy strony WN konta 860 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
3. 
4. 
5. 
 

Przeniesienie w końcu roku poniesionych kosztów działalności wg 
rodzaju 
Przeniesienie w końcu roku pozostałych kosztów operacyjnych 
Przeniesienie w końcu roku  strat nadzwyczajnych 
Przeksięgowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za rok 
ubiegły (pod data przyjęcia sprawozdania finansowego) 

401-405,408,409,464 
 
761 
771 
801 

 
Typowe zapisy strony MA konta 860 
l.p. Treść operacji Konta przeciwstawne 
1. 
 
2. 
3. 
 

Przeniesienie w końcu roku przychodów oraz pozostałych przychodów 
operacyjnych 
Przeniesienie w końcu roku zysków nadzwyczajnych 
Przeksięgowanie ujemnego wyniku finansowego (starty netto) za rok 
ubiegły (pod data przyjęcia sprawozdania finansowego) 

700,701,702,762 
 
770 
801 
 

Na koniec roku obrotowego konto 860 wykazuje saldo Wn oznaczające stratę netto lub Ma oznaczające zysk 
netto jednostki. 
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Konta pozabilansowe: 
 
Na kontach pozabilansowych obowiązuje zasada zapisu jednostronnego i salda tych kont występujące na koniec 
roku nie ujmuje się w bilansie. 
 
950-  „Wydatki strukturalne” 
Typowe zapisy strona Wn konta 950 
 
l.p Treść operacji 
1. Ujmuje się wartość zrealizowanych wydatków strukturalnych wg klasyfikacji wydatków 

strukturalnych 

 
III. Ksi ęgi pomocnicze tworzy się do następujących kont księgi głównej: 

- środków trwałych 
- pozostałych środków trwałych 
- zbiorów bibliotecznych 
- wartości niematerialnych i prawnych 
- umorzenia środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych 
 -inwestycji 
- środków pieniężnych w banku 
- rozrachunków z odbiorcami i dostawcami 
- pozostałych rozrachunków publicznoprawnych 
- rozrachunków z tyt. wynagrodzeń 
- pozostałych rozrachunków z pracownikami 
- pozostałych rozrachunków 
- kosztów wg rodzajów i ich rozliczenia 
- zakładowego funduszu socjalnego 
- przychody i koszty finansowe 
- pozostałych przychodów i kosztów   

 
IV. System informatyczny rachunkowości w Państwowej Wyższej Szkole Zawodowej w Głogowie: 

 
1. Księgi rachunkowe są prowadzone z wykorzystaniem systemu informatycznego Finanse i Księgowość firmy 

Symfonia. Eksploatację systemu rozpoczęto w styczniu 2006r.  
 
Opis działania programu Finanse i Księgowość zawiera załącznik nr 2 do w.w. instrukcji. 
 
2. Dostępne dla użytkownika funkcje to m.in.: 

- zakładanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych 
- rejestracja dokumentów – czyli wprowadzanie do ewidencji komputera danych o dokumentach 
oraz danych z dokumentów, które to dane będą na polecenie operatora zaksięgowane na kontach 
- księgowanie dokumentów – czyli funkcje pozwalające operatorowi wydać polecenie 
- zamykanie miesiąca 
- zamykanie roku i automatyczne generowanie bilansu otwarcia na rok następny 
- sporządzanie sprawozdań finansowych 
- uzupełnienie słowników w trakcie dekretacji, przy braku danych. 
 

3. Księgi rachunkowe obejmują zbiory danych: 
1) dziennika 
2) kont księgi głównej 
3) kont ksiąg pomocniczych 


