
           Załącznik Nr 3b

                                                                             do Zarządzenia Nr 34/2010

                                                                           Wójta Gminy Dzierzążnia

                                                                                            z dnia 29 grudnia 2010r.
 Zakładowy plan kont  dla Urzędu Gminy Dzierzążnia
Podstawą prawną do ustalenia zakładowego planu kont syntetycznych jest rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 roku, w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jst jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2010r. Nr 128, poz.861). 

Przedstawiony niżej wykaz kont syntetycznych z określeniem zasad ich funkcjonowania zapewnia prowadzenie rachunkowości w Urzędzie Gminy Dzierzążnia w sposób usystematyzowany i rzetelny. Zapewnia również możliwość sporządzenia sprawozdań budżetowych określonych w rozporządzeniu Ministra Finansów. 

Wykaz kont księgi głównej, przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń, zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych oraz ich powiązania z kontami księgi głównej dla jednostki.
Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

Zespól 0 - Majątek trwały

011
Środki trwałe

013
Pozostałe środki trwałe

014
Zbiory biblioteczne

015
Mienie zlikwidowanych jednostek

020
Wartości niematerialne i prawne

071
Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

072
Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

 080
Inwestycje (środki trwałe w budowie)

Zespół l - Środki pieniężne i rachunki bankowe

 101
Kasa

 130
Rachunek bieżący jednostki

 135
Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia

 137
Rachunek  środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi

 138 
Rachunek środków europejskich

 139
Inne rachunki bankowe

 140
Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne

 141
Środki pieniężne w drodze 

Zespól 2 - Rozrachunki i rozliczenia

 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

 227
Rozliczenie wydatków z budżetu środków europejskich

 228
Rozliczenie środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi

 229
Pozostałe rozrachunki publicznoprawne

 230
Rozliczenia z budżetem środków europejskich

 231
Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

 234
Pozostałe rozrachunki z pracownikami 

 240 
Pozostałe rozrachunki 

 290
Odpisy aktualizujące należności 

Zespół 3 – Materiały i towary

310
Materiały
Zespól 4 - Koszty według rodzajów 

 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

Zespól 7 - Przychody dochody i koszty.

720 Przychody z tytułu dochodów budżetowych

740
Dotacje i środki na inwestycje

750 
Przychody   finansowe

751 
Koszty finansowe
 760
Pozostałe przychody operacyjne

 761
Pozostałe koszty operacyjne

 770 
Zyski nadzwyczajne

 771
Straty nadzwyczajne

Zespól 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

980
Plan finansowy wydatków budżetowych
981
Plan finansowy niewygasających wydatków

998 
Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego
999
Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat
II. Opis kont

I. Konta bilansowe

Zespół 0 – Majątek trwały

Konta zespołu 0 „Majątek trwały” służą do ewidencji :

· rzeczowego majątku trwałego ,

· wartości niematerialnych i prawnych ,

· finansowego majątku trwałego ,

· umorzenia majątku ,

· inwestycji .

	Konto 011 „Środki trwałe”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto przeznaczone jest do ewidencji wartości początkowej środków trwałych, przez które rozumie się rzeczowe aktywa trwałe i zrównane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok, kompletne, zdatne do użytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, które nie podlegają ujęciu na koncie 013 .

 Do środków trwałych zalicza się stanowiące własność gminy grunty, budynki i budowle, maszyny i urządzenia, środki transportu oraz niektóre inne zdatne do użytkowania w momencie przyjęcia przedmioty o przewidywanym okresie użytkowania dłuższym niż 1 rok, których cena zakupu lub koszt wytworzenia jest wyższa niż 3.500 zł .


	
	Wn
	Ma

	
	· przyjęcie do eksploatacji nowych lub używanych środków trwałych pochodzących z zakupu gotowych środków trwałych lub inwestycji,  w korespondencji z kontem 080, 240, 300

· przychody środków trwałych nowo ujawnionych,  w korespondencji z kontem 240

· nieodpłatne przyjęcie środków trwałych, w korespondencji z kontem 800

· zwiększenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny,  w korespondencji z kontem 080
	· wycofanie środków trwałych z używania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zużycia, sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania,  w korespondencji z kontem 071, 800

· ujawnione niedobory środków trwałych,  w korespondencji z kontem 240

· zmniejszenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny, w korespondencji z kontem 800.



	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Analityką do konta są  prowadzone w programie komputerowym  księgi środków trwałych dla poszczególnych obiektów według grup KŚT, ewidencjonowane ilościowo-wartościowo od wartości powyżej 3.500 zł, ustalonej zgodnie z ustawą o podatku od osób prawnych .

Analityczną ewidencją ilościowo-wartościową  do konta jest prowadzona na programie komputerowym wg grup oraz karty  inwentarzowe dla każdego środka trwałego indywidualnie  ze wskazaniem miejsca ich użytkowania , które są prowadzone ręcznie.


	Uwagi:
	 Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 011 powinna umożliwić:

· ustalenie wartości początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych i ewentualnego jej zwiększenia lub zmniejszenia ,

· ustalenie wartości poszczególnych grup środków trwałych według klasyfikacji rodzajowej środków trwałych, obliczenie umorzenia poszczególnych środków trwałych




Konto 011 może wykazywać saldo Wn które oznacza stan środków.

Na stronie Wn księguje się w szczególności:

· przychody z zakończonej i rozliczonej inwestycji  według kosztu wytworzenia (Ma konto 080), Dowód księgowy - OT 

· zakup gotowych środków trwałych  według ceny nabycia,  Dowód księgowy – OT

· nieodpłatne otrzymanie (Ma konto 800), Dowód księgowy – OT

· ujawniona nadwyżka (Ma konto 240) według ceny na podstawie kosztorysów lub komisyjnego szacunku (aktualna wartość rynkowa z podaniem stopnia dotychczasowego zużycia), Dowód księgowy – OT

· zwiększenie wartości początkowej środka trwałego o koszty inwestycji ulepszającej  (Ma konto 080), Dowód księgowy – OT

· wartość zakończonej inwestycji w obcych środkach trwałych (Ma konto 080).Dowód księgowy – PT 

· urzędowe zwiększenie wartości początkowej (Ma konto 800),- aktualizacja ,Dowód księgowy – PK łącznie z wykazem środków trwałych podlegających urzędowemu zwiększeniu wartości początkowej (lub przeszacowanie wartości środków trwałych).
Na stronie Ma konta księguje się w szczególności:

Likwidację środków trwałych ,

· do wysokości dotychczasowego umorzenia (Wn konto 071),

· wartość nie umorzona według ceny ewidencyjnej (Wn konto

          800), Dowód księgowy – LT

Sprzedaż środka trwałego,

· dotychczasowe umorzenie (Wn konto 071),

· wartość nie umorzona według ceny ewidencyjnej (Wn konto 800) 

    Dowód :  faktura VAT, PK oraz akt notarialny w przypadku    nieruchomości.

Urzędowe zmniejszenie wartości początkowej (Wn 800) – aktualizacja  Dowód księgowy PK, łącznie ze sporządzonym wykazem środków trwałych podlegających urzędowemu zmniejszeniu wartości początkowej.

 Konto 011 wykazuje saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych o wartości początkowej.

Weryfikacja zapisów na koncie następuje na ostatni dzień roku kalendarzowego w drodze porównania z dokumentami źródłowymi.

	Konto 013 „Pozostałe środki trwałe”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto służy do ewidencji stanu pozostałych środków trwałych oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej własnych pozostałych środków trwałych nie podlegających ujęciu na koncie 011, wydanych do używania na potrzeby działalności podstawowej jednostki, które podlegają umorzeniu w pełnej wartości w miesiącu wydania do używania i podlegają one ewidencji ilościowo-wartościowej .


	
	Wn
	Ma

	
	zwiększenia stanu i wartości początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu:

· pozostałe środki trwałe przyjęte do używania z zakupu lub inwestycji, w korespondencji z kontem 080, 101, 201, 300,

· nadwyżki pozostałych środków trwałych w używaniu, w korespondencji z kontem 240

· nieodpłatne otrzymanie środków trwałych, w ramach centralnego zaopatrzenia, w korespondencji z kontem 800.
	zmniejszenia stanu i wartości początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu, z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072:

· wycofanie środków trwałych z używania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zużycie sprzedaży,   w korespondencji z kontem 072

· ujawnione niedobory pozostałych środków trwałych w używaniu, w korespondencji z kontem 240.

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa do konta 013 jest prowadzona w księgach inwentarzowych pozostałych środków trwałych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 013powinna umożliwiać:

·   ustalenie wartości początkowej pozostałych środków  trwałych   oddanych do użytkowania,

· pozwalać na ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, którym powierzono środki trwale,  

	Uwagi:
	 Konto 013 może wykazywać saldo Wn, które wyraża wartość pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu w wartości początkowej.


Do pozostałych środków trwałych w używaniu zaliczamy przedmioty o wartości od 500 zł do 3.500 zł i o okresie użytkowania dłuższym niż jeden rok.

	Konto 014 „Zbiory biblioteczne”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 014 służy do ewidencji zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej zbiorów bibliotecznych, zwanych materiałami bibliotecznymi



	
	Wn
	Ma

	
	· zwiększenia stanu wartości początkowej zbiorów bibliotecznych
	· zmniejszenia stanu wartości początkowej zbiorów bibliotecznych, z wyjątkiem umorzenia, które jest ujmowane na kontach 071  i 072

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Do konta 014 należy prowadzić ewidencje ilościowo – wartościową umożliwiającą:

-  ujęcie wartościowe poszczególnych składników tego majątku, z wyodrębnieniem grup rodzajowych, określonych w zbiorach bibliotecznych,

- rozliczenie osób odpowiedzialnych za stan zbiorów.

	Uwagi:
	 Szczegółowe zasady ewidencji zbiorów bibliotecznych, zostały określone w Rozporządzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 5 listopada 1999r. w sprawie zasad ewidencji materiałów bibliotecznych.


	Konto 015 – „ Mienie zlikwidowanych jednostek”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 015 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości mienia przejętego przez  organ założycielski lub nadzorujący po zlikwidowanym przedsiębiorstwie państwowym, komunalnych lub innej jednostce organizacyjnej.

 Na koncie 015 ujmuje się:

	
	Wn
	Ma

	
	· Wartość mienia przejętego przez organ założycielski po zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych, według wartości wynikającej z  bilansu tych jednostek w korespondencji z kontem 855,

· Korektę (zwiększenie) wartości mienia, stanowiącą różnicę pomiędzy wartością mienia wynikającą z bilansu a wartością mienia przekazanego spółce  , w korespondencji z kontem 855,

· Wartość mienia zwróconego przez spółkę lub pozostającego po zlikwidowanej innej jednostce organizacyjnej, która zostaje przyjęta na stan składników majątkowych   organu założycielskiego, w korespondencji z kontem 855,


	· Wartość mienia pozostającego po zlikwidowanej jednostce a przekazanego spółce, w wysokości wynikającej z umowy ze spółką lub przekazanego jako udział do spółki, w korespondencji z kontem 855,

·  wartość mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom, w korespondencji z kontem 855,

· Korektę (zmniejszenie) wartości mienia, stanowiącą różnicę pomiędzy wartością mienia wynikającą z bilansu a wartością mienia przekazanego spółce, w korespondencji z kontem 855,

· likwidacja mienia przejętego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, w korespondencji z kontem 855,

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencję szczegółową do konta 015 stanowią bilanse wraz  z załącznikami  zlikwidowanych jednostek organizacyjnych.

	Uwagi:
	Konta 015może wykazywać saldo Wn, które oznacza  stan  mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, według wartości  wynikającej z bilansu tej jednostki, będącego w dyspozycji organu założycielskiego lub nadzorującego. Saldo to obejmuje tę część mienia, która nie została przekazana innym jednostkom organizacyjnym lub nie została przejęta na własne potrzeby albo tez została zagospodarowana w inny sposób.


	Konto 020 „Wartości niematerialne i prawne”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto służy do ewidencji stanu oraz  zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych .W szczególności są to autorskie prawa majątkowe, licencje na programy komputerowe (oprogramowania użytkowego) o przewidywanym okresie używania dłuższym niż rok.        Na koncie 020 ujmuje się:


	
	Wn
	Ma

	
	· zwiększenia stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z tytułu zakupu, nieodpłatnego otrzymania
	· rozchód na skutek sprzedaży, likwidacji lub darowizny (WN 760,800, 072) wycena wg ceny ewidencyjnej lub wynikającej z decyzji.

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 020 powinna umożliwić:

· należyte obliczenie umorzenia wartości niematerialnych i prawnych (na koncie 071) oraz umorzenia pozostałych umorzonych w 100% pozostałych wartości niematerialnych i prawnych (na koncie 072),

· podział według ich tytułów oraz osób , którym powierzono wartości niematerialne i prawne  Księgi inwentarzowe prowadzi się w ujęciu  ilościowo-wartościowym

	Uwagi:
	 Konto 020 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan wartości początkowej będących na stanie wartości niematerialnych i prawnych  np.: licencje na programy komputerowe itd.  


	Konto 071   „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 071 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej z tytułu umorzenia podstawowych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, które podlegają stopniowemu  umorzeniu według stawek amortyzacyjnych określonych w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych.

Umorzenia nalicza się jednorazowo za okres całego roku na końcu roku obrotowego.

Odpisy  umorzeniowe  środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych dokonywane  są w korespondencji z kontem 400. Na koncie 071 ujmuje się: 


	
	Wn
	Ma

	
	· wyksięgowanie wartości umorzenia środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,

· wycofania z używania na wskutek:

a) likwidacji z powodu zniszczenia lub zużycia,

b) sprzedaży,

c) nieodpłatnego przekazania,

d) ujawnionych niedoborów, 

· zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych na wskutek aktualizacji wartości środków trwałych
	· zwiększenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, na wskutek naliczenia umorzenia,
· umorzenie dotychczasowe środków trwałych otrzymanych nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu,
· zwiększenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych wskutek aktualizacji wartości środków trwałych

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencję szczegółową do konta 071 prowadzi się w formie odpisów umorzeniowych odrębnie dla każdego środka trwałego oraz dla wartości niematerialnych i prawnych .

Tabele amortyzacyjne na koniec każdego roku, sporządzane są wg grup.

	Uwagi:
	 Konto 071 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych  oraz wartości  niematerialnych  i prawnych



	Konto 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, podlegających umorzeniu jednorazowo w pełnej wartości, w miesiącu wydania ich do używania. Umorzenie księgowane jest w korespondencji z kontem 401.                                          Na koncie 072 ujmuje się:


	
	Wn
	Ma

	
	· wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, w pełnej wysokości w miesiącu oddania do używania

· umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, sprzedanych. przekazanych nieodpłatnie oraz zdjętych z ewidencji syntetycznej, a także stanowiących-niedobór lub szkodę
	· odpisy umorzeniowe naliczane od nowych wydanych do używania    środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych umorzonych jednorazowo w pełnej wartości, w miesiącu wydania do używania,

· umorzenia nowych, wydanych do używania środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych obciążające odpowiednie koszty, ,
· odpisy umorzenia od pozostałych środków trwałych otrzymanych jako pierwsze wyposażenie obiektu, sfinansowanego ze środków na środki trwałe w budowie

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Celowe jest wyodrębnienie umorzenia pozostałych środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych

	Uwagi:
	 Konto 072 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych umorzonych w pełnej wartości w miesiącu wydania ich do używania. Analityki do konta nie prowadzi się .


	Konto 080 "Inwestycje (środki trwale w budowie)"

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 080 służy do ewidencji kosztów inwestycji rozpoczętych oraz do rozliczenia kosztów inwestycji na uzyskane efekty. 

Na   koncie 080 księguje się:

· koszty dotyczące budowy środków trwałych,

· ulepszenia środków trwałych,

· zakupy środków trwałych, wymagających montażu.

Na koncie 080 nie księguje się zakupów środków trwałych niewymagających montażu.

Na koncie 080 ujmuje się:



	
	Wn
	Ma

	
	· poniesione koszty dotyczące środków trwałych w budowie, w korespondencji z kontem 240,
· poniesione koszty dotyczące przekazanych do montażu, lecz jeszcze nie oddanych do używania maszyn, urządzeń oraz innych przedmiotów, 

· poniesione koszty  ulepszania środka trwałego, które powodują zwiększenie wartości użytkowej środka trwałego, 

· nieodpłatne otrzymanie środków trwałych w budowie
	wartość uzyskanych efektów inwestycyjnych, a w szczególności:

· środków trwałych,

· wartości niematerialnych i prawnych,

· wartości sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych środków trwałych w budowie,



	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa do konta 080 jest prowadzona dla poszczególnych zadań inwestycyjnych. Wyodrębnia się zadania inwestycyjne, realizowane przy współudziale środków opisanych w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ufp. poprzez analityczne określenie dla danego zadania konta 080

	Uwagi:
	 Konto 080 może wykazywać saldo Wn, które oznacza koszty   środków trwałych w budowie i ulepszeń.


Zespół l - "Środki pieniężne i rachunki bankowe"
Konta zespołu l "Środki pieniężne i rachunki bankowe" służą do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych  środków pieniężnych, przechowywanych w kasach,

2) krótkoterminowych papierów wartościowych,

3) krajowych i zagranicznych środków pieniężnych, lokowanych na rachunkach w bankach,

4) innych krajowych i zagranicznych środków pieniężnych.

Konta zespołu 1 mają odzwierciedlać operacje pieniężne oraz  obroty i stany środków pieniężnych oraz krótkoterminowych papierów wartościowych.

 Konto 101 - "Kasa"

	Konto 101 „Kasa”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 101 służy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotówki znajdującej się w kasie jednostki.

Na koncie 101 ujmuje się:


	
	Wn
	Ma

	
	· wpływy gotówki oraz nadwyżki kasowe
	· rozchody gotówki i niedobory kasowe

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa do kont 101 jest prowadzona w formie raportów kasowych

	Uwagi:
	Konto 101 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan gotówki w kasie.     


.

 Zasady funkcjonowania kasy, sposób dokumentowania obrotów gotówkowych oraz wysokość niezbędnego zapasu gotówki (pogotowie kasowe) określa „Instrukcja Kasowa” – Załącznik Nr 7 do niniejszego Zarzadzenia.
Wszystkie operacje dokonane w danym dniu w kasie, winny zostać ujęte w raporcie kasowym.

Stan gotówki w kasie w chwili zamknięcia raportu kasowego, musi być zgodny ze stanem wynikającym z raportu kasowego .

Zapisy w raporcie dokonuje się na bieżąco i chronologicznie oraz kolejno według dni.

Ponadto obowiązuje zasada, że z przyjętych wpłat do kasy nie wolno dokonywać wypłaty rachunków czy też innych wypłat gotówkowych.

W kasie przeprowadza się inwentaryzację na koniec każdego roku i spisuje się stan gotówki w kasie na dzień 31 grudnia oraz można przeprowadzać wyrywkowo niezapowiedzianą kontrolę kasy.

Ponadto przy każdorazowej zmianie na stanowisku kasjera przeprowadza się inwentaryzację zdawczo-odbiorczą, a także w przypadku wystąpienia szkód losowych.

Ewidencje analityczną do konta 101 prowadzi się w raportach kasowych. Poza tym konto 101 założone jest dla każdego rachunku bankowego oddzielnie:

· 101 -01 Kasa jednostki

· 101 – 01 -02 Kasa – ZFŚS

· 101 – 01 -03 Kasa – depozyty

· 101 – 01 -04 Kasa – WADIUM

· 101 – 01 -05 xx  Kasa – wg potrzeb

	Konto 130 „Rachunek bieżący jednostki”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych, w związku z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów między jednostką a bankiem. Na koncie 130 obowiązuje zachowanie czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych zapisów, zwrotów, nadpłat , korekt wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny. Konto 130 służy do ewidencji stanu środków pieniężnych oraz obrotów na rachunku bankowym jednostki budżetowej z tytułu wydatków i dochodów budżetowych objętych planem finansowym. 

Na koncie 130 -   ujmuje się: 



	
	Wn
	Ma

	
	Wydatki budżetowe:

· Wpływy środków budżetowych 

otrzymanych na realizację wydatków budżetowych  jednostki zgodnie z planem finansowym, w korespondencji z kontem 223, 

· Zwroty od dysponentów niższego stopnia, w korespondencji z kontem 223, 

· Zwrot środków pobranych do kasy, a niewykorzystanych, w korespondencji z kontem 101,141,

· Zwroty dotacji budżetowych w roku, w którym zostały przekazane, w korespondencji z kontem 224,

· obciążenia z tytułu omyłek i błędów bankowych oraz ich korekt, w korespondencji z 240

Dochody budżetowe:

· wpływy środków budżetowych z tytułu zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych,

· wpływy środków budżetowych z tytułu zrealizowanych przez jednostkę budżetową przypisanych dochodów budżetowych, wpłaconych bezpośrednio na rachunek bankowy, w korespondencji z kontem 221,

· wpływy środków budżetowych z tytułu zrealizowanych przez jednostkę budżetową nieprzypisanych dochodów budżetowych, wpłaconych bezpośrednio na rachunek bankowy, w korespondencji z kontem zespołu „2” lub „7”
	Zrealizowane wydatki  

 budżetowe zgodnie z planem finansowym, 

· przekazanie dotacji budżetowych w korespondencji z kontem 224, 

· uznania z tytułu omyłek i błędów bankowych oraz ich korekt, w korespondencji z 240,

· przelewy z tytułu zapłaty zobowiązań dotyczących wydatków, ujętych na kontach rozrachunkowych, w korespondencji z właściwymi kontami zespołu „2”

Dochody budżetowe

· okresowe przelewy dochodów budżetowych, zrealizowanych przez samorządowe jednostki budżetowe na rachunek budżetu jst,  w korespondencji z kontem 222,

· okresowe przelewy dochodów   zrealizowanych przez samorządowe jednostki budżetowe, z tytułu zadań związanych z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jst, w korespondencji z kontem 225,

· uznania z tytułu omyłek i błędów bankowych oraz ich korekt, w korespondencji z kontem 240,



	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencję szczegółową do konta 130 stanowią subkonta : 
· Dochodów budżetowych i UE,

· Wydatków budżetowych i UE 

Ewidencja analityczna dochodów i wydatków budżetowych jest prowadzona według podziałek klasyfikacji dochodów i wydatków. 

W przypadku przekazywania środków dysponentom niższego stopnia ewidencja analityczna musi być prowadzona według poszczególnych dysponentów. 

	Uwagi:
	Konto 130 może wykazywać saldo Wn, oznaczające stan środków na rachunku bankowym. Saldo konta 130 musi wykazywać pełną zgodność zapisów jednostki z księgowością banku. 


W jednostce budżetowej Urzędu Gminy  nie występuje wyodrębniony rachunek bankowy jednostki budżetowej. Wszystkie operacje związane z realizacją dochodów i wydatków objętych planem finansowym urzędu, odbywają się za pośrednictwem jednego rachunku bankowego budżetu.
W urzędach nieposiadających wyodrębnionego rachunku bankowego, na koniec okresów sprawozdawczych, nie występuje saldo konta 130. Na podstawie sprawozdań Rb-27S obroty Wn, oznaczające wysokość zrealizowanych dochodów własnych urzędu, są przeksięgowywane na koniec okresu sprawozdawczego na stronę Wn konta 800.

Ewidencja do konta 130 prowadzona jest z podziałem na:

· 130 – 01 … wydatki, - wg podziałek klasyfikacji budżetowej – zadania własne

· 130 – 02 … wydatki, - wg podziałek klasyfikacji budżetowej – zadania zlecone

· 130 – 01… dochody, - wg podziałek klasyfikacji budżetowej – zadania własne

· 130 - 02 … dochody, - wg podziałek klasyfikacji budżetowej – zadania zlecone
Dotacje i subwencje mogą być księgowane zbiorczo na koniec okresu sprawozdawczego na podstawie sprawozdania Rb-27 S.

· 130 –xxx (wg potrzeb, na poszczególne rachunki, na które istnieje potrzeba otwarcia dla potrzeb otrzymania dotacji. Po rozliczeniu inwestycji i przelaniu środków pieniężnych na rachunek kontrahenta, rachunek bankowy zostaje zlikwidowany). 
	     Konto 135 - "Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia"

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 135 służy do ewidencji środków funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczególności zakładowego funduszu świadczeń socjalnych i innych funduszy, którymi dysponuje jednostka. 

Na koncie 135 ujmuje się: 



	
	Wn
	Ma

	
	· wpływy środków pieniężnych na rachunki bankowe 
	· Wypłaty środków z rachunków bankowych 


	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja analityczna musi umożliwić ustalenie stanu środków każdego funduszu 

Na koncie 135 ujmuje się wyodrębnione środki Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, które księgowane są w odrębnych księgach.

 Ewidencja szczegółowa do konta 135 umożliwia ustalenie stanu środków każdego

funduszu.

	Uwagi:
	Saldo konta 135 musi wykazywać pełną zgodność zapisów jednostki z księgowością banku. 


	Konto 139 „Inne rachunki bankowe”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niż rachunki bieżące i rachunkach specjalnego przeznaczenia. 

Na koncie 139 ujmuje się: 



	
	Wn
	Ma

	
	· Wpływy wydzielonych środków pieniężnych z rachunków bieżących oraz sum depozytowych i na zlecenie 

·  Oprocentowanie środków na tych rachunkach 
· Obciążenie z tytułu omyłek i błędów bankowych oraz ich korekt w korespondencji z kontem 240
	· Wypłaty środków pieniężnych dokonane w wydzielonych rachunków bankowych 
· Opłaty pobierane przez bank związane z prowadzeniem rachunku 
· Uznania z tytułu omyłek i błędów bankowych oraz ich korekt w korespondencji z 
Kontem 240.

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa do konta 139 jest prowadzona według rodzajów środków wydzielonych, głównie z tytułu: 

- Sum depozytowych 

- Sum na zlecenie 

- Czeków potwierdzonych 

Ewidencja szczegółowa do konta 139 powinna zapewnić ustalenie stanu środków pieniężnych dla każdego wydzielonego rachunku bankowego, a także wg kontrahentów.

	Uwagi:
	Saldo konta 139 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych znajdujących się na rachunkach bankowych. 


	Konto 140 - "Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne"

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 140 służy do ewidencji krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych, których wartość jest wyrażona zarówno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej ( w tym czeki i weksle obce). 

Na koncie 140 ujmuje się: 



	
	Wn
	Ma

	
	· zwiększenia stanu krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych 


	· zmniejszenia stanu 

krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych 

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa do konta 140 powinna umożliwić ustalenie: 

· poszczególnych składników krótkoterminowych papierów  wartościowych i innych środków pieniężnych,

· stanu poszczególnych krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych wyrażonego w walucie polskiej i obcej, z podziałem na poszczególne waluty obce, 
·  wartości krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych powierzonych poszczególnym osobom za nie odpowiedzialnym

	Uwagi:
	 Konto 140 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych. 


	Konto 141 - " Środki pieniężne w drodze"

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 141 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze. 

Na koncie 141  ujmuje się: 



	
	Wn
	Ma

	
	· zwiększenia stanu środków pieniężnych w drodze 
	· zmniejszenia stanu środków pieniężnych w drodze 

 

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Środki pieniężne w drodze są ewidencjonowane na bieżąco. 



	Uwagi:
	 Konto 140 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze. 


 Zespół 2 - "Rozrachunki i roszczenia" 

Konta zespołu 2 "Rozrachunki i roszczenia" służą do  ewidencji  krajowych  i  zagranicznych rozrachunków oraz roszczeń.

 Konta zespołu 2 służą także do ewidencji rozliczeń środków budżetowych, środków europejskich i innych środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi, wynagrodzeń, rozliczeń niedoborów, szkód i nadwyżek oraz wszelkich  innych  rozliczeń związanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do kont zespołu 2 powinna umożliwić wyodrębnienie poszczególnych grup rozrachunków, rozliczeń, ustalenie przebiegu ich rozliczeń oraz stanu należności, rozliczeń, roszczeń spornych i zobowiązań z podziałem według kontrahentów oraz -  jeśli dotyczą rozliczeń w walutach obcych - według poszczególnych walut, a przy rozliczaniu środków europejskich również odpowiednio w podziale na programy i projekty

	Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 201 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych z tytułu dostaw, robót i usług, w tym również zaliczek na poczet dostaw, robót i usług, a także należności z tytułu przychodów finansowych. 

Na koncie 201 nie ujmuje się należności jednostek zaliczanych do dochodów budżetowych, które są ujmowane na koncie 221.

Na koncie 201 ujmuje się: 


	
	Wn
	Ma

	
	· Należności z tytułu sprzedaży usług, produktów, materiałów, towarów i środków trwałych 

· Zapłatę zobowiązań za dostawy i usługi, 
·  Odpisanie zobowiązań przedawnionych i umorzonych, 
· Naliczone różnice kursowe walut obcych zwiększające wartość należności od odbiorców, wyrażonych w walutach obcych i zmniejszające wartość zobowiązań wobec dostawców

	· Zobowiązania z tytułu dostaw towarów, robót i usług, 
· Wpływ należności i zaliczek od odbiorców, 
· Odpisanie należności umorzonych i przedawnionych, 
· Naliczone różnice kursowe walut obcych zmniejszające należności od odbiorców i zwiększające zobowiązania wobec dostawców



	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencję szczegółową do konta 201 prowadzi się według kontrahentów z podziałką analityczną, a w przypadku kontrahentów zagranicznych – oprócz waluty polskiej w walutach obcych. Na koncie 201 nie ewidencjonuje się faktur i rachunków opłaconych w trakcie danego miesiąca. Wprowadza się obowiązek ewidencjonowania w danym miesiącu faktur i rachunków otrzymanych w następnym miesiącu ( na przełomie miesiąca). 

Należności i zobowiązania muszą być ponadto prowadzone w układzie pozwalającym na sporządzenie sprawozdań bilansowych i budżetowych

	Uwagi:
	Konto 201 może mieć dwa salda, które ustala się na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku sumowania oddzielnie sald należności i sald zobowiązań występujących na kontach rozrachunków z poszczególnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma -stan zobowiązań.


	Konto 221 - "Należności z tytułu dochodów budżetowych"

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 221 służy do ewidencji należności jednostek budżetowych z tytułu dochodów budżetowych, w których termin płatności przypada na dany rok budżetowy. 

N a koncie 221 ujmuje się:



	
	Wn
	Ma

	
	· Przypisane na dany rok budżetowy należności z tytułu dochodów budżetowych, 

· Zwroty nadpłat 
· Przeniesienia należności długoterminowych do krótkoterminowych w wysokości raty należnej za dany rok budżetowy 
	· Wpłaty należności z tytułu dochodów budżetowych, 
· Odpisy (zmniejszenia) należności. 


	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Na koncie 221 ujmuje się również należności z tytułu podatków pobieranych przez właściwe organy. Zapisy z tego tytułu są dokonywane na koniec każdego kwartału na podstawie sprawozdań z ewidencji podatkowej (zaległości i nadpłaty). 

Ewidencję szczegółową do konta 221 prowadzi się według: 

· dłużników 

· podziałek klasyfikacji dochodów 

	Uwagi:
	Konto 221 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności z tytułu dochodów budżetowych, a saldo Ma- stan zobowiązań jednostki budżetowej z tytułu nadpłat w tych dochodach. 


Konto 221 służy do ewidencji należności  z tytułu dochodów budżetowych, z wyjątkiem należności zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226. 

W urzędzie gminy należności z tytułu przypisu i odpisu podatków i opłat pobranych we własnym zakresie ujmuje się na koncie na koniec każdego okresu sprawozdawczego, sporządzonych w oparciu o ewidencję podatkową przypisów poszczególnych podatników oraz według poszczególnych tytułów .

Należnościami przypisanymi są: podatek rolny, leśny, od nieruchomości, podatek od środków transportowych, czynsze za najem i dzierżawę, dochody ze sprzedaży nieruchomości, wyposażenia, należności za energię elektryczną i rozmowy telefoniczne  (SG ZOZ)  , wpływy z tytułu zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego.

Odsetki od podatkowych należności budżetowych przypisywane są w dniu wpłaty  w kwocie faktycznej wpłaty . Odsetki od pozostałych należności budżetowych na koniec każdego kwartału .

Na koniec roku przypisuje się nieuregulowane należności z tytułu nieterminowo dokonanych wpłat (odsetki) w korespondencji z kontem 290.

Ewidencja szczegółowa prowadzona jest według poszczególnych podziałek klasyfikacji budżetowej.

Ewidencja szczegółowa wg poszczególnych podatników, inkasentów  prowadzona jest na stanowisku podatków .

Na koncie 221 nie ujmuje się należnych subwencji i dotacji zaliczanych do dochodów budżetu  jednostki samorządu terytorialnego.

Uzgadnianie przypisów z tytułu łącznego zobowiązania pieniężnego między ewidencją wymiarową a księgową odbywa się na podstawie rejestru przypisów i odpisów  .

Rejestr wpłat jest podstawą uzgodnień z zapisem na koncie 221 .

Na koncie 221 ujmuje się również należności z tytułu dochodów pobieranych przez gminę ( zapłata za media   SG ZOZ – na podstawie not obciążeniowych). Ewidencja szczegółowa do konta 221  prowadzona jest według  dłużników  i podziałki klasyfikacji budżetowej.

Analityka do tego konta prowadzona jest komputerowo według programu „Groszek” z podziałem na dłużnika, według klasyfikacji budżetowej.

	Konto 222 „Rozliczenie dochodów budżetowych”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 222 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę budżetową dochodów budżetowych.

Na koncie 222 ujmuje się:



	
	Wn
	Ma

	
	· dochody budżetowe przelane na rachunek budżetu gminy, w korespondencji z kontem 130,
	· okresowe lub roczne przeniesienia zrealizowanych dochodów budżetowych, na podstawie sprawozdań finansowych, w korespondencji z kontem 800.

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Konta pomocnicze nie muszą być prowadzone.

	Uwagi:
	Konto 222 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan dochodów budżetowych, zrealizowanych, ale nie przelanych na rachunek budżetu gminy.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu do budżetu dochodów budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130.


	Konto 223 -„Rozliczenie wydatków budżetowych”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 223 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę wydatków budżetowych, w tym wydatków w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich.

Na koncie 223 ujmuje się:


	
	Wn
	Ma

	
	· okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdań budżetowych, w tym wydatków budżetu państwa w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich   na konto 800,

· okresowe przelewy środków pieniężnych dysponentom niższego stopnia na pokrycie wydatków budżetowych oraz wydatków w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich, korespondencji z kontem 130,
· zwrot dysponentowi wyższego stopnia niewykorzystanych do końca roku środków na wydatki budżetowe oraz na wydatki w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich, w korespondencji z kontem 130.
	· okresowe wpływy środków budżetowych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych jednostki w tym wydatków budżetu państwa w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich, w korespondencji z kontem 130,
· okresowe wpływy środków pieniężnych przeznaczonych dla dysponentów niższego stopnia , w korespondencji z kontem 130,
· Otrzymane zwroty od dysponentów niższego stopnia niewykorzystanych środków pieniężnych, w korespondencji z kontem 130,

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja analityczna powinna pozwalać na ustalenia stanu rozliczeń z dysponentami niższego stopnia.

	Uwagi:
	 Konto 223 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan środków budżetowych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych, lecz niewykorzystanych do końca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu na rachunek dysponenta wyższego stopnia środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130.


	Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich "

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
Konto 224 służy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujący udzielonych dotacji budżetowych. 

Na koncie 224 ujmuje się: 


	

	
	Wn
	Ma

	
	· przelew kwoty dotacji do właściwych podmiotów, w korespondencji z kontem 130 
	· wartość dotacji zwróconych w tym samym roku budżetowym, w korespondencji z kontem 130,

· wartość dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810 

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnić możliwość ustalenia wartości przekazanych dotacji, oraz zaliczek z tytułu płatności z budżetu środków europejskich według jednostek oraz  przeznaczenia tych środków. 



	Uwagi:
	Konto 224 może wykazywać saldo Wn, oznaczające wartość niewykorzystanych, niezrealizowanych dotacji lub nierozliczonych płatności z budżetu środków europejskich w roku, w którym zostały przekazane. 

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, które organ dotujący zalicza do dochodów budżetowych, są ujmowane na koncie 221. 


	Konto 225 - "Rozrachunki z budżetami"

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z budżetem państwa i budżetami samorządu terytorialnego, a w szczególności z tytułu dotacji, podatków, nadwyżek środków obrotowych , nadpłat w rozliczeniach z budżetami. 

Na koncie 225  ujmuje się:  


	
	Wn
	Ma

	
	Wpłaty do budżetu nadwyżek środków obrotowych, 

· zapłaty zobowiązań wobec budżetów z tytułu     podatków, ceł i  opłat ze środków na wydatki budżetowe, w korespondencji z kontem 130,  

· zapłaty zobowiązań wobec budżetów z tytułu     podatków, ceł i  opłat z ZFŚS , w korespondencji z kontem 135,  
· Należności od budżetu z tytułu nadpłat w rozliczeniach z budżetem, w korespondencji z kontem 403 lub kontem zespołu „7”

· przelewy z tytułu naliczonego podatku VAT należnego odprowadzeniu do Urzędu Skarbowego  
	Zobowiązania wobec budżetu, z tytułu nadwyżek środków obrotowych, 

· Zobowiązania wobec budżetów z tytułu podatków, ceł i opłat, obciążających środki trwałe w budowie, w korespondencji z kontem 080,

·  Zobowiązania wobec budżetu z tytułu podatków i ceł, obciążających koszty, w korespondencji z kontem 402,

·  Zobowiązania wobec budżetu z tytułu podatku  dochodowego od osób fizycznych, w korespondencji z kontem 231,

· naliczenie podatku Vat należnego do odprowadzenia budżetowi z tytułu prowadzonej działalności dochodowej,
· Zwrot bezpośredni podatku Vat, , w korespondencji z kontem 130

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa do konta 225 jest prowadzona według: 

· tytułów należności i zobowiązań dla poszczególnych budżetów. 

· Według podziałki klasyfikacji budżetowej(dział, rozdział, paragraf- zadania własne/zlecone)


	Uwagi:
	Konto 225 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma – stan zobowiązań wobec budżetów 


	Konto 226 - "Długoterminowe należności  budżetowe" 

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 226 służy do ewidencji: 

· Długoterminowych należności lub długoterminowych rozliczeń z budżetem, 

· Należności długoterminowych, których termin zapłaty ustalony w decyzji o ich powstaniu przypada na lata następujące po roku, w którym dokonywane są księgowania. 

Na koncie 226  ujmuje się:



	
	Wn
	Ma

	
	· Długoterminowe należności w korespondencji z kontem 840. 

	· Przeniesienie należności długoterminowych do krótkoterminowych w wysokości raty należnej na dany rok budżetowy w korespondencji z kontem 221

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencję szczegółową do konta 226 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu poszczególnych należności budżetowych. 

	Uwagi:
	Konto 226 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość należności długoterminowych 


	Konto 229 - "Pozostałe rozrachunki publicznoprawne"

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 229 służy do ewidencji innych niż z budżetami, rozrachunków publicznoprawnych, a w szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych. 

Na koncie 229 ujmuje się:



	
	Wn
	Ma

	
	· przelewy składek do ZUS , inne długoterminowe należności, w korespondencji z kontem 130, 135, 139, 

· naliczone zasiłki chorobowe  pokrywane przez ZUS,  w korespondencji z kontem 231
	· naliczone składki płacone przez pracodawcę z tyt. Ubezpieczenia społecznego i PFRON, w korespondencji z kontem 405, 851, 853

· składki potrącane pracownikowi, inne długoterminowe należności, w korespondencji z kontem 231

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencję szczegółową do konta 229 prowadzi się według: 

· poszczególnych tytułów (podziałki klasyfikacji budżetowej(dział, rozdział, paragraf- zadania własne/zlecone)
· podmiotów, z którymi dokonywane są rozliczenia. 



	Uwagi:
	Konto 229 może wykazywać dwa salda . Saldo Wn oznacza stan należności publicznoprawnych, a saldo Ma – stan zobowiązań publicznoprawnych 


	Konto 231 - "Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń"

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 231 służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń. 

Na koncie 231  ujmuje się: 

	
	Wn
	Ma

	
	· wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń, w korespondencji z kontem 101, 130, 135

· wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń, w korespondencji z kontem 101, 130, 135

· potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika, w korespondencji z kontem 240.
	· zobowiązania jednostki z tytułu wynagrodzeń, w korespondencji z kontem 080, 229, 404, 851,  

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencję szczegółową do konta 231 prowadzi się według podziałek klasyfikacji budżetowej (dział, rozdział, paragraf, zadania własne/zlecone) oraz  w formie imiennej ewidencji wynagrodzeń na poszczególnych pracowników na kartach wynagrodzeń oraz innych osób fizycznych otrzymujących wynagrodzenia z uwzględnieniem wymogów art. 17 ust.1 pkt 3 ustawy z 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz. U.  Nr 76, poz. 694) oraz przepisów ZUS i przepisów podatkowych. 

Imienne karty wynagrodzeń prowadzone są przez pracownika referatu księgowości

	Uwagi:
	 Konto 231 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma – stan zobowiązań jednostki z tytułu wynagrodzeń.


	Konto 234 - "Pozostałe rozrachunki z pracownikami"

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 234 służy do ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników z innych tytułów niż wynagrodzenia. 


	
	Wn
	Ma

	
	· należności od pracowników z tytułu dokonanych przez jednostkę świadczeń odpłatnych,
· należności z tytułu pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,
· należności i roszczenia od pracowników z tytułu niedoborów i szkód,
· zapłacone zobowiązania wobec pracowników.
	· wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki,
· rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych,
· wpływy należności od pracowników.



	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa  do konta 234  powinna zapewnić możliwość ustalenia należności, roszczeń i zobowiązań z poszczególnymi pracownikami według tytułów rozrachunków .

	Uwagi:
	 Konto 234 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań wobec pracowników.


	Konto 240 - "Pozostałe rozrachunki"

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 240 służy do ewidencji  należności  i roszczeń  oraz zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201-234. Konto może być używane również do ewidencji różnego rodzaju rozliczeń, a także krótko i długoterminowych należności funduszy celowych.
Na koncie 240 ujmuje się:


	
	Wn
	Ma

	
	· powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań
	· powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencję szczegółową do konta prowadzi się według:

· poszczególnych tytułów,

· poszczególnych kontrahentów  

	Uwagi:
	 Konto 240 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma -stan zobowiązań.


Na koncie 240 księguje się:

· rozrachunki dotyczące sum depozytowych m. in. takich jak kaucje, wadia przetargowe, zabezpieczenia należytego wykonania umów,

· rozrachunki z tytułu sum potrąconych pracownikom z list płac takich jak składki na ubezpieczenia osobowe, zajęcia na mocy prawnych wyroków sądowych i innych tytułów egzekucyjnych (PZU, PKOP),

· rozliczenia niedoborów, szkód i nadwyżek,

· roszczenia sporne, ( 201,234,)

· rozrachunki z tytułu sum na zlecenie,

·  korekty z tytułu mylnych obciążeń i uznań rachunków bankowych,

· zobowiązania z tytułu inwestycji

· zaliczki alimentacyjnej 
	Konto 290 - "Odpisy aktualizujące należności"

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto  290  służy  do  ewidencji  odpisów aktualizujących należności.

Na koncie 290 ujmuje się:


	
	Wn
	Ma

	
	· zmniejszenie wartości odpisów aktualizujących należności w związku z zapłatą  należności  w korespondencji z kontem zespołu 7,

· zmniejszenie odpisu aktualizującego należności, w związku z umorzeniem oraz odpisaniem należności przedawnionych lub nieściągalnych:

· od odbiorców w korespondencji z kontem   201 i 221,

· od pracowników, w korespondencji z kontem   234,

· od innych jednostek, w korespondencji z kontem   240,
	· zwiększenie wartości odpisów aktualizujących należności  w korespondencji z kontem zespołu 7,

· wartość przypisanych, ale niezapłaconych do dnia bilansowego odsetek od należności w korespondencji z kontami zespołu 2,7 ,8.


	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencję szczegółową do konta 290 prowadzi się według:

· poszczególnych tytułów,

· poszczególnych kontrahentów



	Uwagi:
	 Konto 290 na koniec kwartału wykazuje saldo strony Ma, które oznacza wartość odpisów aktualizujących należności oraz wartość odsetek należnych i należności zasądzonych, ale jeszcze nie zapłaconych przez kontrahentów jednostki do dnia bilansowego.

 Saldo to na koniec roku pomniejsza z bilansie urzędu jako jednostki budżetowej stan należności.


  Zespół 3 - "Materiały i towary"

Konta zespołu 3 "Materiały i towary" służą do ewidencji zapasów materiałów.

Przychody, rozchody oraz stany zapasów materiałów i towarów na koncie 310 wycenia się według cen ewidencyjnych albo według cen zakupu lub nabycia.

	Konto 310 „Środki trwałe”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 310 służy do ewidencji zapasów materiałów oraz we własnym i obcym przerobie. 


	
	Wn
	Ma

	
	· zakup materiałów
	· jego zmniejszenia-zużycie

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 310   powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu zapasów  materiałów objętych ewidencją ilościowo-wartościową  według ich poszczególnych rodzajów.  

	Uwagi:
	 Konto 310 może wykazywać saldo Wn, które wyraża stan zapasów materiałów nie zużytych na dzień bilansowy.


Materiały,  takie jak :

- materiały biurowe, części do napraw bieżących, części zamienne do komputerów, środki czystości, olej opałowy, paliwo do samochodów służbowych i strażackich, są one wydawane bezpośrednio do użytkowania i odpisywane   w koszty w momencie ich zakupu (rezygnując z ewidencji wartościowej). W przypadku gdy część z nich nie zostanie zużyta  do końca roku obrotowego, to te pozostałe ilości materiałów obejmuje się spisem z natury i ujmuje ich wartość na koncie 310, zmniejszając równocześnie odpowiednie koszty.

Ewidencja szczegółowa do konta prowadzona jest według zadań i  rodzajów materiałów ,  w księgach materiałowych ilościowo - wartościowych , odrębnie dla działalności podstawowej urzędu  i jednostek OSP 

 Zespół 4 - "Koszty według rodzajów i ich rozliczenie"

Konta zespołu 4 "Koszty według rodzajów i ich rozliczenie" służą do ewidencji kosztów w układzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich powstania, niezależnie od terminu ich zapłaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztów dokonuje się na podstawie dokumentów korygujących koszty (np. faktur korygujących)

Nie księguje się na kontach zespołu 4 kosztów finansowanych - zgodnie z odrębnymi przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztów inwestycji, pozostałych kosztów operacyjnych, kosztów operacji   finansowych   i   strat nadzwyczajnych.

	Konto 400 „Amortyzacja”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 400 służy do ewidencji naliczonych odpisów amortyzacji od środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek amortyzacyjnych. 

Na koncie 400 ujmuje się: 



	
	Wn
	Ma

	
	· Naliczone odpisy amortyzacyjne, w korespondencji z kontem 071

	· Ewentualne zmniejszenie odpisów amortyzacyjnych, w korespondencji z kontem 071 
· Przeniesienie salda konta amortyzacji na konto 860. 


	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	W jednostkach płacących podatek dochodowy od osób prawnych ewidencja analityczna powinna umożliwić ustalenie amortyzacji stanowiącej koszty uzyskania przychodu i niestanowiącej kosztów  uzyskania przychodów.

	Uwagi:
	Konto 400 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość poniesionych kosztów amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860. 


	Konto 401 „Zużycie materiałów i energii”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 401 służy do ewidencji kosztów zużycia materiałów               i energii na cele działalności podstawowej, pomocniczej                   i ogólnego zarządu. 

Na koncie 401  ujmuje się: 



	
	Wn
	Ma

	
	· poniesione koszty z tytułu zużycia materiałów i energii 
	· zmniejszenie poniesionych kosztów z tytułu zużycia materiałów i energii,

·  przeniesienie salda konta na dzień bilansowy na konto 860 

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa do konta 401 prowadzona jest według podziałek klasyfikacji planu finansowego jednostki:

· konto 401 – 01 z podziałką klasyfikacji budżetowej – zadania własne,

· konto 401 – 02 z podziałką klasyfikacji budżetowej – zadania zlecone.

	Uwagi:
	 Saldo konta 401 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 
860.


	Konto 402 „Usługi obce”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 402 służy do ewidencji kosztów z tytułu usług obcych wykonywanych na rzecz działalności podstawowej jednostki. 

Na koncie 402  ujmuje się: 



	
	Wn
	Ma

	
	poniesione koszty usług 

obcych 
	zmniejszenie poniesionych 

kosztów 

- przeniesienie kosztów usług 

obcych na dzień bilansowy na 

konto 860 

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa do konta 402 prowadzona jest według podziałek klasyfikacji planu finansowego jednostki:

· konto 402 – 01 z podziałką klasyfikacji budżetowej – zadania własne,

· konto 402 – 02 z podziałką klasyfikacji budżetowej – zadania zlecone.

	Uwagi:
	 Saldo konta 402 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 
860.

	
	


	Konto 403 „Podatki i opłaty”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto Konto 403 służy do ewidencji kosztów z tytułu podatku akcakcyzowego, podatku od nieruchomości, podatku od czynności cyccywilnoprawnych oraz opłat o charakterze podatkowym, a także opłopłaty notarialnej, opłaty skarbowej i administracyjnej. 

Na konNa koncie 403  ujmuje się:


	
	Wn
	Ma

	
	· poniesione koszty z ww. tytułów 
	·  zmniejszenie poniesionych kosztów,

· przeniesienie kosztów na dzień bilansowy na konto 860 

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa do konta 403 prowadzona jest według podziałek klasyfikacji planu finansowego jednostki:

· konto 403 – 01 z podziałką klasyfikacji budżetowej – zadania własne,

· konto 403 – 02 z podziałką klasyfikacji budżetowej – zadania zlecone.

	Uwagi:
	 Saldo konta 403 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 
860.


	Konto 404 „Wynagrodzenia”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 404 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy            o pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej   i innych umów zgodnie z odrębnymi przepisami. 

Na koncie 404 ujmuje się:


	
	Wn
	Ma

	
	· kwotę należnego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potrąceń z różnych tytułów dokonywanych na listach płac, w korespondencji z kontami zespołu „2”
	· korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztów z tytuł wynagrodzeń,

· przeniesienie kosztów na dzień bilansowy na konto 860. 

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa do konta 404 prowadzona jest według podziałek klasyfikacji planu finansowego jednostki:

· konto 404 – 01 z podziałką klasyfikacji budżetowej – zadania własne,

· konto 404 – 02 z podziałką klasyfikacji budżetowej – zadania zlecone.

	Uwagi:
	 Saldo konta 404 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 
860.


	Konto 405 „ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 405 służy do ewidencji kosztów z tytułu różnego rodzaju świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń. 

Na koncie  405 ujmuje się:



	
	Wn
	Ma

	
	· poniesione koszty z ww. tytułów 
	· zmniejszenie poniesionych kosztów,
·  przeniesienie kosztów na dzień bilansowy na konto 860 

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa do konta 405 prowadzona jest według podziałek klasyfikacji planu finansowego jednostki:

· konto 405 – 01 z podziałką klasyfikacji budżetowej – zadania własne,

· konto 405 – 02 z podziałką klasyfikacji budżetowej – zadania zlecone.

	Uwagi:
	 Saldo konta 405 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 
860.


	Konto 409 „Pozostałe koszty rodzajowe”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 409 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej, które nie kwalifikują się do ujęcia na kontach 400-405.

Na koncie 409 ujmuje się:



	
	Wn
	Ma

	
	· poniesione koszty z ww. tytułów 
	· zmniejszenie poniesionych kosztów,

· przeniesienie kosztów na dzień bilansowy na konto 860 

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa do konta 409 prowadzona jest według podziałek klasyfikacji planu finansowego jednostki:

· konto 409 – 01 z podziałką klasyfikacji budżetowej – zadania własne,

· konto 409 – 02 z podziałką klasyfikacji budżetowej – zadania zlecone.

	Uwagi:
	 Saldo konta 409 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 
860.


 Zespół 7 - "Przychody i koszty ich uzyskania"

Konta zespołu 7 "Przychody i koszty ich uzyskania" służą do ewidencji:

1) przychodów i kosztów ich osiągnięcia, z tytułu sprzedaży produktów, towarów, przychodów i kosztów  operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych,

2)  podatków, nie ujętych na koncie 403,

3) dotacji i subwencji otrzymanych, które wpływają na wynik finansowy oraz dotacji przekazanych. 

	Konto 720 „Przychody z tytułu dochodów budżetowych”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 720 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych . 

Na koncie 720  ujmuje się:



	
	Wn
	Ma

	
	· odpisy należności z tytułu podatków i opłat 

·  należne płatnikowi odsetki z tytułu nieterminowego zwrotu nadpłaty podatku 
	· przychody z tytułu dochodów budżetowych, w korespondencji z kontem 101, 130, 221 

· przypisanych jako należności, 
· wpłaconych do kasy lub banku (nieprzypisanych uprzednio na koncie 221) 
· przypisane wymagalne odsetki należne na koniec kwartału,
· zmniejszenia odpisów aktualizacyjnych należności dotyczących przychodów z tytułu dochodów budżetowych,
· wartość wszelkich należnych budżetom podatków, składek, opłat ceł, wpłat z samorządowych zakładów budżetowych oraz z tytułu zwrotu wydatków budżetowych lat ubiegłych, a także z innych tytułów określonych przepisami 
· Subwencje, dotacje celowe i udziały w podatkach

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa do konta 720 powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów z tytułu dochodów budżetowych. 

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodów budżetowych ewidencja szczegółowa jest prowadzona wg zasad rachunkowości podatkowej, natomiast w zakresie podatków pobieranych przez inne organy ewidencję szczegółową stanowią sprawozdania o dochodach budżetowych, sporządzanych przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda. 


 Dopuszcza się zbiorcze księgowanie w jednostce  dotacji i subwencji na podstawie sprawozdania Rb -27S zapisem:

221/720 przypis dotacji

800/221 przeksięgowanie na podstawie sprawozdania Rb - 27 S

720/860 przeksięgowanie na koniec roku.
	Konto 750 „Przychody finansowe”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych niestanowiących dochodów budżetowych. 

Na koncie 750   ujmuje się: 



	
	Wn
	Ma

	
	· Przeniesienie na koniec roku przychodów finansowych na konto 860. 
	· Przychody z tytułu operacji finansowych – ze sprzedaży papierów wartościowych, przychody z udziałów i akcji, dywidendy, odsetki za zwłokę w zapłacie należności z wyjątkiem odsetek dotyczących należności z tytułu przychodów ujmowanych na koncie 720, dodatnie różnice kursowe, 

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa do konta 750 powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów finansowych z tytułu udziałów w innych podmiotach gospodarczych i zapłacone odsetki za zwłokę od należności. 

	Uwagi:
	W końcu roku obrotowego przenosi się przychody finansowe na stronę Ma konta 860 ( Wn konto 750). 

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda. 


	Konto 751 - "Koszty finansowe" 

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 751 służy do ewidencji kosztów finansowych. 

Na koncie 751   ujmuje się: 



	
	Wn
	Ma

	
	· wartość sprzedanych udziałów, akcji 

· odsetki od obligacji,
· odsetki od kredytów i pożyczek ,
· odsetki za zwłokę w zapłacie zobowiązań,
· ujemne różnice kursowe ,
· odpisy aktualizujące wartość aktywów finansowych i należności dotyczących przychodów finansowych.
	· przeniesienie na koniec roku osiągniętych kosztów operacji finansowych na konto 860. 


	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa do konta 751 powinna zapewnić wyodrębnienie w zakresie kosztów operacji finansowych zarachowane odsetki od pożyczek i odsetki za zwłokę od zobowiązań.



	Uwagi:
	W końcu roku obrotowego przenosi się koszty operacji finansowych na stronę Wn konta 860 (Ma konta 751). 

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda. 


	Konto 760 - "Pozostałe przychody operacyjne" 

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 760 służy do ewidencji przychodów niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością jednostki, w tym wszelkich innych przychodów niż podlegające ewidencji na kontach: 720 i 750. 

Na koncie 760  ujmuje się: 



	
	Wn
	Ma

	
	· przeniesienie na koniec roku osiągniętych przychodów finansowych na konto 860. 
 
	· przychody ze sprzedaży środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych,

· pozostałe przychody operacyjne, do których zalicza się w szczególności odpisane przedawnione zobowiązania, 
· otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodpłatnie otrzymane środki obrotowe. 

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencję szczegółową do konta 760 prowadzi się według pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy            i sprawozdawczości oraz obliczenia podatków. 

	Uwagi:
	W końcu roku obrotowego przenosi się pozostałe przychody operacyjne na stronę Ma konta 860, w korespondencji ze stroną Wn konta 760. 

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda. 


	Konto 761 „Pozostałe koszty operacyjne”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 761 służy do ewidencji kosztów niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością jednostki. 

Na koncie 761   ujmuje się: 



	
	Wn
	Ma

	
	· Pozostałe koszty operacyjne, do których zalicza się w szczególności :
· kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieściągalne należności, 
· odpisy aktualizujące należności, 
· koszty postępowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpłatnie przekazane środki obrotowe.
	· Przeniesienie na koniec roku obrotowego pozostałych kosztów operacyjnych na konto 860. 


	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa powinna być prowadzona według pozycji planu finansowego. 

	Uwagi:
	W końcu roku obrotowego przenosi się pozostałe koszty operacyjne na stronę Wn konta 860, w korespondencji ze stroną Ma konta 761. 

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda 


	Konto 770 „Zyski nadzwyczajne”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 770 służy do ewidencji dodatnich skutków finansowych zdarzeń trudnych do przewidzenia. 

Na koncie 770   ujmuje się: 



	
	Wn
	Ma

	
	· w końcu roku obrotowego zyski nadzwyczajne przenosi się na konto 860 
	· Przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczące zdarzeń losowych 


	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa powinna być prowadzona według pozycji planu finansowego 

	Uwagi:
	W końcu roku obrotowego przenosi się zyski nadzwyczajne na stronę Ma konta 860, w korespondencji ze stroną Wn konta 770. 

Na koniec roku konto 770 nie wykazuje salda. 


	Konto 771 „Straty nadzwyczajne”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 771 służy do ewidencji ujemnych skutków finansowych zdarzeń trudnych do przewidzenia. 

Na koncie 771   ujmuje się: 



	
	Wn
	Ma

	
	· Poniesione straty nadzwyczajne, a w szczególności szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia 
	· Przeniesienie na koniec roku obrotowego strat nadzwyczajnych na konto 860


	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa powinna być prowadzona według pozycji planu finansowego. 

	Uwagi:
	W końcu roku obrotowego przenosi się straty nadzwyczajne na stronę Wn konta 860, w korespondencji ze stroną Ma konta 771. 

Na koniec roku konto 771 nie wykazuje salda. 


 Zespól 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespołu 8 służą do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z budżetu, rezerw i rozliczeń międzyokresowych przychodów.

      Konto 800 - "Fundusz jednostki"

	Konto 800 „Fundusz jednostki”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 800 służy do ewidencji równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i ich zmian. 

Na koncie 800   ujmuje się: 



	
	Wn
	Ma

	
	· Przeksięgowanie, w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860, 
· Przeksięgowanie pod datą sprawozdania budżetowego zrealizowanych dochodów budżetowych z konta 222, 
· Przeksięgowanie w końcu roku obrotowego, dotacji z budżetu i środków budżetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
·  Różnice z aktualizacji środków trwałych,
· Wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych środków trwałych i inwestycji,
· Wartość pasywów przejętych od zlikwidowanych jednostek. 

	· Wpływ środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
· Różnice z aktualizacji środków trwałych,
·  Nieodpłatne otrzymanie środków trwałych i inwestycji,
· Przeksięgowanie w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860, 
·  Przeksięgowanie pod datą sprawozdania budżetowego zrealizowanych wydatków budżetowych z konta 223,
·  Wartość aktywów przejętych od zlikwidowanych jednostek.


	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki. 

	Uwagi:
	Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, które oznacza stan funduszu jednostki. 


Ewidencję analityczną do konta 800 prowadzi się z podziałem (celem dostosowania do sprawozdawczości – zestawienie zmian w funduszu jednostki), na :

800-01  fundusz jednostki

800-01 - 02    Fundusz jednostki – inwestycje

800-01 - 03    Fundusz jednostki – aktualizacja środków trwałych

800-01 - 04    Fundusz jednostki – nieodpłatnie otrzymane środki trwałe i inwestycje,

800-01 - 05    Fundusz jednostki – inne zwiększenia,

800-01 - 06    Fundusz jednostki – zrealizowane wydatki budżetowe,

800-01 - 07    Fundusz jednostki – zrealizowane dochody budżetowe,

800-01 - 08    Fundusz jednostki – pokrycie amortyzacji,

800-01 -09  Fundusz jednostki – wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych środków trwałych,

800-01 - 10    Fundusz jednostki – inne zmniejszenia.

	  

	Konto 810 –„Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na inwestycje” 

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 810 służy do ewidencji dotacji budżetowych oraz środków z budżetu na inwestycje. 

Na koncie 810 ujmuje się: 



	
	Wn
	Ma

	
	· Wartość dotacji przekazanych z budżetu w części uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w korespondencji z kontem224, 
· Równowartość wydatków dokonanych przez jednostki budżetowe ze środków budżetu na finansowanie inwestycji, w korespondencji z kontem 800
	· Przeksięgowanie w końcu roku obrotowego salda konta 810 na konto 800 – Fundusz jednostki. 

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencję szczegółową do konta 810 prowadzi się według: 

· Podziałek klasyfikacji dochodów 
· Jednostek , którym dotacje przekazano ze wskazaniem przeznaczenia dotacji 



	Uwagi:
	Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda. 


	K o n t o 840 – „Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 840 służy do ewidencji przychodów zaliczanych do przyszłych okresów oraz innych rozliczeń międzyokresowych         i rezerw( zaliczka alimentacyjna, fundusz alimentacyjny)

Na koncie 840 ujmuje się: 

	
	Wn
	Ma

	
	· zmniejszenie lub rozwiązanie rezerwy, 
·  rozliczenie międzyokresowych przychodów poprzez zaliczenie ich do przychodów roku obrotowego lub zysków nadzwyczajnych
	· utworzenie lub zwiększenie rezerwy, 

· powstanie i zwiększenia rozliczeń międzyokresowych przychodów 

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu: 

·  rezerwy oraz przyczyn jej zwiększeń i zmniejszeń, 
· rozliczeń międzyokresowych przychodów z poszczególnych tytułów oraz przyczyn ich zwiększeń i zmniejszeń 

	Uwagi:
	Konto 840 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan rezerw i rozliczeń międzyokresowych przychodów. 


	Konto 851 - "Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych"

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 851 służy do ewidencji stanu, zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, tworzonego na podstawie ustawy z dnia 04 marca 1994 9 z późn. zmianami).
Na koncie 851 ujmuje się:

	
	Wn
	Ma

	
	· Wykorzystanie zakładowego funduszu świadczeń socjalnych. 

	· Naliczenie ZFŚS,
· Zwiększenia funduszu z tytułu odsetek od środków pieniężnych na rachunku bankowym ,
·   Dobrowolne wpłaty, darowizny, 
· Opłaty osób i jednostek organizacyjnych korzystających z ZFŚS


	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Środki pieniężne tego funduszu, wyodrębnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje się na koncie  135  "Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia".

Ewidencja prowadzona do konta 851 pozwala na wyodrębnienie:

1) stanu, zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, 

z podziałem według źródeł zwiększeń i kierunków zmniejszeń,

2) wysokości poniesionych kosztów i wysokości uzyskanych przychodów przez poszczególne rodzaje działalności socjalnej. 

Ewidencje szczegółowa prowadzona jest wg przeznaczenia środków na dany cel (preliminarz wydatków) oraz każdy pracownik ma założoną kartę socjalną, na której nanoszone są świadczenia, otrzymane w ciągu roku. Za prowadzenie kartotek funduszu socjalnego odpowiedzialny jest pracownik, który ma powierzone w zakresie obowiązków zadania z tego tytułu.

Szczegółowe zasady (Regulamin) gospodarowania ZFŚS, zostały przedstawione w odrębnym zarządzeniu

	Uwagi:
	Saldo Ma konta 851 wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.


	Konto 853 - Fundusze celowe 

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 853 służy do ewidencji stanu, zwiększeń i zmniejszeń funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia 

Na koncie 853   ujmuje się: 

	
	Wn
	Ma

	
	· koszty oraz inne niż koszty zmniejszenia funduszy  

	· Wpływy na rachunek bankowy środków przeznaczonych na zwiększenie funduszy,
· przychody oraz pozostałe zwiększenia funduszy

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółową do konta 853 pozwala na ustalenie zwiększeń i zmniejszeń oraz stanu każdego z funduszy oddzielnie. 

	Uwagi:
	Saldo Ma konta 851 wyraża stan funduszy celowych 


	Konto 855 – „Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 855 służy do ewidencji równowartości mienia zlikwidowanych przedsiębiorstw państwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejętego przez organy założycielskie i nadzorujące.

Na koncie 855 ujmuje się:

	
	Wn
	Ma

	
	· likwidacja mienia pozostałego po zlikwidowanych jednostkach, w korespondencji z kontem 015,

· sprzedaż mienia pozostałego po zlikwidowanych jednostkach, w korespondencji z kontem 015,

· wartość  mienia zlikwidowanych    jednostek przejętego na potrzeby własne albo przekazanego nieodpłatnie, w korespondencji z kontem 015.
	· Wartość mienia przejętego przez organ założycielski po zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych, ustaloną na podstawie bilansów tych jednostek w korespondencji z kontem 015,

· Zwiększenie wartości mienia przejętego po zlikwidowanych jednostkach do wartości wynikającej z ewidencji, w korespondencji z kontem 015.



	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencję szczegółową do konta 855 prowadzi się według zlikwidowanych jednostek organizacyjnych.

	Uwagi:
	Saldo Ma konta 855 wyraża stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, przejętego przez organ założycielski lub nadzorujący, a nie przekazanego spółkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejętego na własne potrzeby lub wartość mienia sprzedanego, ale jeszcze nie spłaconego.


	Konto 860 - "Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy"

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 860 służy do ustalania  bieżącej ewidencji strat i zysków nadzwyczajnych oraz do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego jednostki . W ciągu roku obrotowego jednostki ujmują na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne, a na stronie Ma - zyski nadzwyczajne

	
	Wn
	Ma

	
	W końcu roku obrotowego: 

· sumę poniesionych kosztów,  w korespondencji z kontem 400,401,402,403,404,405,409, 
·  wartość sprzedanych materiałów, w korespondencji z kontem 760, 
· wartość kosztów  finansowych, w korespondencji z kontem 751,
·  wartość pozostałych kosztów operacyjnych ,w korespondencji z kontem 761, 
· wartość strat nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 771,

·  W roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego przeniesienie zysku netto na konto 800 


	W końcu roku obrotowego sumę: 

· uzyskanych przychodów, w korespondencji z kontami zespołu 7, 
· zysków nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem770, 
· W roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego przeniesienie straty netto na konto 800 



	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa nie musi być prowadzona

	Uwagi:
	Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn – stratę netto, saldo Ma – zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego na konto 800. 


Zasady funkcjonowania kont  pozabilansowych

	Konto 980 „Plan finansowy wydatków budżetowych” 

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych. 

Na koncie 980 - Plan finansowy wydatków budżetowych ujmuje się: 



	
	Wn
	Ma

	
	· Plan finansowy wydatków oraz jego zmiany. 


	· Równowartość zrealizowanych wydatków budżetu, 

· Wartość planu niewygasających wydatków budżetu do realizacji w roku następnym, 
· Wartość planu niezrealizowanego i wygasłego. 



	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa powinna być prowadzona według pozycji planu finansowego. 

	Uwagi:
	Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda. 


	Konto 981 – „Plan finansowy niewygasających wydatków”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 981 służy do ewidencji planu finansowego niewygasających wydatków. 

Na koncie 981 –Plan finansowy niewygasających wydatków ujmuje się: 



	
	Wn
	Ma

	
	· plan finansowy niewygasających wydatków 
	· równowartość zrealizowanych niewygasających wydatków,

·  wartość planu niezrealizowanego i wygasłego 

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa powinna być prowadzona według pozycji planu finansowego. 

	Uwagi:
	Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku. 


	

	

	Konto 998 „ Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego oraz w planie finansowym niewygasających wydatków budżetowych ujętych do realizacji w danym roku budżetowym.

Na koncie 998 ujmuje się:

	
	Wn
	Ma

	
	· Równowartość sfinansowanych wydatków  budżetowych w danym roku,

· Równowartość zaangażowanych wydatków, które będą obciążały wydatki roku następnego
	· Wartość umów, decyzji i innych postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków budżetowych w roku bieżącym 


	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa do konta 998 jest prowadzona według podziałek klasyfikacji planu finansowego, z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków 

	Uwagi:
	Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda. 


	Konto 999 „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat”

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat oraz niewygasających wydatków, które mają być zrealizowane w latach następnych. 

Na koncie 999 ujmuje się:



	
	Wn
	Ma

	
	· Równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych w latach poprzednich, a obciążających plan finansowy w roku bieżącym jednostki budżetowej 

·  Plan finansowy niewygasających wydatków przeznaczony do realizacji w roku bieżącym 


	· Wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych. 



	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa do konta 999 jest prowadzona według podziałek klasyfikacji planu finansowego, z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków 

	Uwagi:
	Na koniec roku konto 999 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie wydatków budżetowych lat przyszłych 


� Materiałami bibliotecznymi są dokumenty zawierające utrwalony wykaz myśli ludzkiej, przeznaczone do rozpowszechniania, niezależnie od nośnika fizycznego i sposobu zapisu treści, a zwłaszcza: dokumenty graficzne (piśmienne, kartograficzne, muzyczne) art. 5 ustawy z 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (Dz. U. Nr 85, poz. 539 z późn. zm.)
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