                                               Załącznik Nr 4 do Zarządzenia Nr 69/2020

Wójta Gminy Krasnosielc z dnia 28 grudnia  2020 r. 
Sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych  


Zakadowy plan kont zarówno dla budżetu (organu) jak i jednostki budżetowej (Urzędu Gminy Krasnosielc ) opracowany został w oparciu o rozporządzenie Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 r.  w sprawie  rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorzadowych zakładów budżetowych, panstowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej(t. j  Dz. U. z 2020 r. poz. 342)
1. Zakładowy plan kont dla rejestrów księgowych prowadzonych dla organu 

 1.1.   Wykaz kont bilansowych 
133 - Rachunek budżetu

134 - Kredyty bankowe

140 - Środki pieniężne w drodze 
222 - Rozliczenie dochodów budżetowych

223 - Rozliczenie wydatków budżetowych

224 - Rozrachunki budżetu

240 - Pozostałe rozrachunki

250 - Należności finansowe

260 - Zobowiązania finansowe
290- Odpisy aktualizujące należności
901 - Dochody budżetu

902 - Wydatki budżetu
909 - Rozliczenia międzyokresowe

960 – Skumulowane wyniki budżetu
961 – Wynik wykonania budżetu 
962 - Wynik na pozostałych operacjach

       Konta pozabilansowe 
991 Planowane dochody budżetu

992 Planowane wydatki budżetu

993 Rozliczenia z innymi budżetami
 Opis kont bilansowych budżetu
-
Konto 133 - "Rachunek budżetu"

Konto 133 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na bankowych rachunkach budżetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane są wyłącznie na podstawie dowodów bankowych i muszą być zgodne z zapisami w księgowości banku. W razie stwierdzenia błędu w dowodzie bankowym księguje się sumy zgodnie z wyciągiem, natomiast różnicę wynikającą z błędu odnosi się na konto 240, jako "sumy do wyjaśnienia". Różnicę tę wyksięgowuje się na podstawie dokumentu bankowego zawierającego sprostowanie błędu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunek budżetu, w tym również spłaty dotyczące kredytu udzielonego przez bank na rachunku budżetu oraz wpływy kredytów przelanych przez bank na rachunek budżetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje się wypłaty z rachunku budżetu, w tym również wypłaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budżetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wypłaty z tytułu spłaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budżetu, w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje się również lokaty dokonywane ze środków rachunku budżetu .

Konto 133 może wykazywać saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan środków pieniężnych na rachunku budżetu, a saldo Ma konta 133 - kwotę wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budżetu.

-
Konto 134 - "Kredyty bankowe"
Konto 134 służy do ewidencji kredytów bankowych zaciągniętych na finansowanie budżetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje się spłatę lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje się kredyt bankowy na finansowanie budżetu oraz odsetki od kredytu bankowego.

Konto 134 może wykazywać saldo Ma oznaczające stan kredytu przeznaczonego na finansowanie budżetu.

Konto 140 - " Środki pieniężne w drodze"

Konto 140 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze, w tym:

  1)  środków otrzymanych z innych budżetów w przypadku, gdy środki te zostały przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i są objęte wyciągiem bankowym z datą następnego okresu sprawozdawczego;

  2)  kwot wpłacanych przez inkasentów za pośrednictwem poczty lub bezpośrednio do banku z tytułu dochodów budżetowych, w przypadku potwierdzenia wpłaty przez bank w następnym okresie sprawozdawczym;

  3)  przelewów dochodów budżetowych zrealizowanych przez bank płatnika w okresie sprawozdawczym i objętych wyciągami bankowymi z rachunku bieżącego budżetu w następnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjętej techniki księgowania środki pieniężne w drodze są  ewidencjonowane  na bieżąco.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje się kwoty środków pieniężnych w drodze, a na stronie Ma - wpływ środków pieniężnych w drodze na rachunek budżetu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan środków pieniężnych w drodze.

-
Konto 222 - "Rozliczenie dochodów budżetowych"

Konto 222 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu zrealizowanych przez te jednostki dochodów budżetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe zrealizowane przez jednostki budżetowe i urząd obsługujący organ podatkowy w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje się przelewy dochodów budżetowych na rachunek budżetu, dokonane przez jednostki budżetowe i urząd obsługujący organ podatkowy jednostki samorządu terytorialnego, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencję szczegółową do konta 222 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi oraz urzędem  obsługującym organ podatkowy z tytułu zrealizowanych przez nie dochodów budżetowych.

Konto 222 może wykazywać dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodów budżetowych objętych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budżetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodów budżetowych przekazanych przez jednostki budżetowe i urząd obsługujący organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego na rachunek budżetu, lecz nieobjętych okresowymi sprawozdaniami.

-
Konto 223 - "Rozliczenie wydatków budżetowych"

Konto 223 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu dokonanych przez te jednostki wydatków budżetowyc(łącznie z urzędem).

Na stronie Wn konta 223 ujmuje się środki przelane z rachunku budżetu na pokrycie wydatków jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 133 ( przy realizacji wydatku w „organie” księgowanie 223/133 w urzędzie 130/223)
Na stronie Ma konta 223 ujmuje się wydatki dokonane przez jednostki budżetowe w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencję szczegółową do konta 223 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi z tytułu przelanych na ich rachunki środków budżetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatków budżetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych środków na rachunki bieżące jednostek budżetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatków budżetowych.

-
Konto 224 - "Rozrachunki budżetu"

Konto 224 służy do ewidencji rozrachunków z innymi budżetami, a w szczególności:

  1)  rozliczeń dochodów budżetowych realizowanych przez urzędy skarbowe na rzecz budżetu jednostki samorządu terytorialnego;

  2)  rozrachunków z tytułu udziałów w dochodach innych budżetów;

  3)  rozrachunków z tytułu dotacji i subwencji;

  4)  rozrachunków z tytułu dochodów pobranych na rzecz budżetu państwa.

Ewidencja szczegółowa do konta 224 powinna umożliwić ustalenie stanu należności i zobowiązań według poszczególnych tytułów oraz według poszczególnych budżetów.

Konto 224 może wykazywać dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan należności, a saldo Ma konta 224 - stan zobowiązań budżetu z tytułu pozostałych rozrachunków.

Konto 240 - "Pozostałe rozrachunki"

Konto 240 służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją budżetu, z wyjątkiem rozrachunków i rozliczeń ujmowanych na kontach 222, 223, 224,  250, 260.

Ewidencja szczegółowa do konta 240 powinna umożliwić ustalenie stanu rozrachunków według poszczególnych tytułów oraz według kontrahentów.

Konto 240 może wykazywać dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan należności, a saldo Ma konta 240 - stan zobowiązań z tytułu pozostałych rozrachunków.

-
Konto 250 - "Należności finansowe"

Konto 250 służy do ewidencji należności zaliczanych do należności finansowych, a w szczególności z tytułu udzielonych pożyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje się powstanie i zwiększenie należności finansowych, a na stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności z poszczególnymi kontrahentami według tytułów należności.

Konto 250 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności finansowych, a saldo Ma - stan nadpłat z tytułu należności finansowych.

-
Konto 260 - "Zobowiązania finansowe"

Konto 260 służy do ewidencji zobowiązań zaliczanych do zobowiązań finansowych, z wyjątkiem kredytów bankowych, a w szczególności z tytułu zaciągniętych pożyczek i wyemitowanych instrumentów finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje się wartość spłaconych zobowiązań finansowych, a na stronie Ma ujmuje się wartość zaciągniętych zobowiązań finansowych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu zobowiązań z poszczególnymi kontrahentami według tytułów zobowiązań.

Konto 260 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpłaconych zobowiązań finansowych, a saldo Ma - stan zaciągniętych zobowiązań finansowych.

Konto 290- Odpisy aktualizujące należności – służy do ewidencji odpisów aktualizujących nalezności.Na stronie WN konta 290 ujmuje się zmniejszenia wartości odpisów aktualizujących nalezności, a  na stronie Ma  wartość odpisów aktualizujących należności. Saldo konta 290 oznacza wartośc odpisów aktualizujących należności.
-
Konto 901 - "Dochody budżetu"

Konto 901 służy do ewidencji osiągniętych dochodów budżetu JST.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje się przeniesienie, na koniec roku, sumy osiągniętych dochodów budżetu na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje się dochody budżetu:

  1)  na podstawie sprawozdań budżetowych jednostek budżetowych, a w zakresie dochodów budżetu państwa również na podstawie sprawozdań budżetowych urzędu , w korespondencji z kontem 222 ( na koniec  miesiąca)
2) na podstawie sprawozdań innych organów w zakresie dochodów budżetów jednostek samorządu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;
3) z tytułu rozrachunków z innymi budżetami za dany rok  budżetowy w korespondencji  z kontem 224;
  4)   z innych tytułów w szczególności subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

5)pochodzące ze źródeł zagranicznych  niepodlegające zwrotowi, w korespondencji z kontem 133;

6) pochodzące  z budżetu Unii Europejskiej z kontem 133

Ewidencja szczegółowa do konta 901 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych dochodów budżetu według podziałek planu finansowego. Saldo Ma konta 901 oznacza sumę osiągniętych dochodów budżetu jednostki samorządu terytorialnego  za dany rok.

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 901 przenosi się na konto 961.

-
Konto 902 - "Wydatki budżetu"

Konto 902 służy do ewidencji dokonanych wydatków  budżetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje się w szczególności wydatki:

1) jednostek budżetowych na podstawie ich sprawozdań budżetowych  oraz urzędu 

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen płatniczych, w korespondencji z kontem 134;
Ewidencja szczegółowa do konta 902 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych wydatków budżetu według podziałek klasyfikacji budżetowej ( dział, rozdział paragraf).

Saldo Wn konta 902 oznacza sumę  wydatków budżetu jednostki samorządu terytorialnego za dany rok.

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 902 przenosi się na konto 961.


Konto 909 - "Rozliczenia międzyokresowe"

Konto 909 służy do ewidencji rozliczeń międzyokresowych.  Na  stronie WN konta 909 ujmuje się w szczególności koszty finansowe  okresu sprawozdawczego  ( np. odsetki od  zaciągniętych kredytów i pożyczek w korespondencji z kontem 134 lub 260) oraz udziały w podatku dochodowym od osób fizycznych i osób prawnych w korespondencji z kontem 224, a na stronie Ma  przychody finansowe stanowiące dochody przyszłych okresów np.( subwencje, dotacje przekazane w grudniu dotyczące nastepnego roku)
Ewidencja szczegółowa do konta 909 powinna umożliwiać ustalenie stanu rozliczeń międzyokresowych według ich tytułów.

Konto 909 może wykazywać saldo Wn i Ma.

-
Konto 960 - "Skumulowane wyniki budżetu"

Konto 960 służy do ewidencji stanu skumulowanych wyników budżetu JST
W ciągu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczących zmniejszenia lub zwiększenia skumulowanych wyników budżetu .

W szczególności na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje się, pod datą zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budżetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 może wykazywać saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budżetu, a saldo Ma konta 960 - stan skumulowanej nadwyżki budżetu.

-
Konto 961 - "Wynik wykonania budżetu "

Konto 961 służy do ewidencji wyniku wykonania budżetu, czyli deficytu lub nadwyżki.

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje się przeniesienie poniesionych w ciągu roku wydatków budżetu, w korespondencji z kontem 902, 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje się przeniesienie zrealizowanych w ciągu roku dochodów budżetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegółowej do konta 961 wyodrębnia się źródła zwiększeń i rodzaje zmniejszeń wyniku wykonania budżetu stosownie do potrzeb sprawozdawczości.

Na koniec roku konto 961 może wykazywać saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budżetu, a saldo Ma - stan nadwyżki.

W roku następnym, pod datą zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budżetu, saldo konta 961 przenosi się na konto 960.

-
Konto 962 - "Wynik na pozostałych operacjach"

Konto 962 służy do ewidencji pozostałych operacji niekasowych wpływających na wynik wykonania budżetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje się w szczególności koszty finansowe oraz pozostałe koszty operacyjne związane z operacjami budżetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje się w szczególności przychody finansowe oraz pozostałe przychody operacyjne związane z operacjami budżetowymi.

Na koniec roku konto 962 może wykazywać saldo Wn oznaczające nadwyżkę kosztów nad przychodami lub saldo Ma oznaczające nadwyżkę przychodów nad kosztami.

  Pod datą zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budżetu saldo konta 962 przenosi się na konto 960.

Konta pozabilansowe 

Konto 991 – planowane dochody budżetu .

Konto 991 służy do ewiencji  planu dochodów budżetowych oraz jego zmian –odpowiednio po stronie Wn konta 991 ujmuje się zmiany w  dochodach budżetu  zmniejszające plan  natomiast po  stronie Ma  konta 991 ujmuje się planowane dochody budżetu oraz zamiany zwiekszajace planowane dochody.saldo ma w ciagu roku okresla wysokośc planowanych dochodów budżetu. Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego sumę równą saldu konta ujmuje się  na stronie WN konta 991. 

Konto 992 – planowane wydatki budżetu 
Konto 992 służy do ewiencji  planu wydatków  budżetowych oraz jego zmian –odpowiednio po stronie Wn konta 992 ujmuje się plnowane wydatki budżetu oraz zmiany je zwiększające,  natomiast po  stronie Ma  konta 992 ujmuje się zmiany w wydatkach zmniejszających ich plan, saldo Wn w ciagu roku określa wysokośc planowanych wydatków budżetu. Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego sumę równą saldu konta ujmuje się  na stronie Ma konta 992. 

Konto 993 „Rozliczenia z innymi budżetami”

Konto 993 służy do pozabilansowej ewidencji rozliczeń  z innymi budżetami w ciagu roku, które nie podlegają ewidencji na kontach bilansowych. Na stronie Wn ujmuje się należności z  innych budżetów oraz spłatę zobowiązań wobec innych budżetów. Na stronie Ma   ujmuje się zobowiązania wobec innych budżetów oraz wpłaty należności otrzymane z innych budżetów. Konto 993 może wykazywać dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan należności z innych budżetów, a saldo ma konta 993 – stan zobowiązań.
 Plan kont dla jednostki budżetowej (Urzędu Gminy) i rejestrów wyodrębnionych. 
Konta bilansowe
Zespół 0 - Majątek trwały

011 - Środki trwałe

013 - Pozostałe środki trwałe
015 – Mienie zlikwidowanych jednostek
020 - Wartości niematerialne i prawne

071 - Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych
080 - Środki trwałe w budowie (inwestycje)

Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek bieżący jednostki 
135 - Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia

139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krótkoterminowe aktywa finansowe

141 - Środki pieniężne w drodze.
Zespół 2 - Rozrachunki i roszczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych
222- Rozliczenie dochodów budżetowych

223- Rozliczenie wydatków budżetowych
225 - Rozrachunki z budżetami

226 - Długoterminowe należności budżetowe

229 - Pozostałe rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostałe rozrachunki
245 – Wpływy do wyjaśnienia 
290 - Odpisy aktualizujące należności
Zespół 4 - Koszty według rodzajów i ich rozliczenie
400-Amortyzacja
401-Zużycie materiałów i enrgii
402-Usługi obce
403-Podatki i opłaty
404-Wynagrodzenia
405-Ubezpieczenia społeczne i  inne świadczenia
409-Pozostałe koszty rodzajowe   
410-Świadczenia finansowane z budżetu  


Zespół 7 - Przychody  dochody  i koszty 

700-   Sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia

720-  Przychody  z tytułu dochodów budżetowy

750- Przychody finansowe

751 –  Koszty finansowe
760 -   Pozostałe przychody operacyjne
761 -   Pozostałe koszty operacyjne

Zespół 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na 
inwestycje
851 - Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych
855- Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 -  Wynik finansowy
Konta pozabilansowych

976- Wzajemne rozliczenia między jednostkami
980 – Plan finansowy wydatków budżetowych

991-  Rozliczenia z inkasentami

998 - Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

999 - Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat
Opis kont jednostki budżetowej

       Zespół 0 - "Aktywa trwałe "
Konta zespołu 0 "Majątek trwały" służą do ewidencji:

  1)  rzeczowych aktywów trwałych;

  2)  wartości niematerialnych i prawnych;

  3)  długoterminowych aktywów finansowych
  4)  umorzenie składników aktywów trwałych
-
Konto 011 - "Środki trwałe"

Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki, które nie podlegają ujęciu na koncie  013. o wartości poczatkowej powyżej 10 000 zł. zakupionych w ramach  wydatków majątkowych.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartości początkowej środków trwałych, z wyjątkiem umorzenia środków trwałych, które ujmuje się na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje się w szczególności:

1)  przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących z zakupu gotowych środków trwałych lub inwestycji oraz wartość ulepszeń zwiększających wartość początkową środków trwałych;

2)  przychody środków trwałych nowo ujawnionych;

3)  nieodpłatne przyjęcie środków trwałych;

4)  zwiększenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje się w szczególności:

1)  wycofanie środków trwałych z używania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zużycia, sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania;

2)  ujawnione niedobory środków trwałych;

3)  zmniejszenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 011 powinna umożliwić:

1)  ustalenie wartości początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych;

2)  ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, którym powierzono środki trwałe;

3)  należyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
4) ustalenie wartości gruntów stanowiacyh własność jednostki samorzadu terytorialnego, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.
Konto 011 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych w wartości początkowej.

-
Konto 013 - "Pozostałe środki trwałe"

Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej pozostałych środków trwałych, niepodlegających ujęciu na kontach 011,  wydanych do używania na potrzeby działalności podstawowej jednostki lub działalności finansowo wyodrębnionej, które podlegają umorzeniu w pełnej wartości w miesiącu wydania do używania, o wartości początkowej powyżej 1000 zł., ale nie większej  niż 10000 zł. zakupione ze środków na wydatki bieżące.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartości początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu, z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się w szczególności:

1)  środki trwałe przyjęte do używania z zakupu lub inwestycji (pierwsze wyposażenie)
2)  nadwyżki środków trwałych w używaniu;

3)  nieodpłatne otrzymanie środków trwałych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje się w szczególności:

  1)  wycofanie środków trwałych z używania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zużycia, sprzedaży, nieodpłatnego przekazania;

  2)  ujawnione niedobory środków trwałych w używaniu.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 013 powinna umożliwić ustalenie wartości początkowej środków trwałych oddanych do używania oraz osób lub komórek organizacyjnych, u których znajdują się środki trwałe.

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

-            Konto 015 – „Mienie zlikwidowanych jednostek”
Konto 015 służy do ewidencji stanu zwiększeń i zmniejszeń  wartości mienia przejętego przez organ założycielski po zlikwidowanym zakładzie budżetowym lub innej jednostce oranizacyjnej.

Na stronie Wn konta 015 księguje się wartość mienia przejętego po zlikwidowanym zakładzie budżetowym lun innej jednostce organizacyjnej. A na stronie Ma konta 015 zmniejszenie wartości mienia na skutek likwidacji, nieodpłatnego przekazania innwj jednostce lub sprzedaży.

-
Konto  020 - "Wartości niematerialne i prawne"

Konto 020 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 020 powinna umożliwić należyte obliczanie umorzenia wartości niematerialnych i prawnych, podział według ich tytułów lub osób odpowiedzialnych.

Konto 020 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan wartości niematerialnych i prawnych w wartości początkowej.

-
Konto 071 - "Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych"

Konto 071 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, które podlegają umorzeniu według stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostkę.

Odpisy umorzeniowe są dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

Ewidencję szczegółową do konta 071
071- umorzenie środków trwałych

071-1 umorzenie wartości niematerialnych i prawnych
Konto 071 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

-
Konto 072 - "Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych "

Konto 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej 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 stronie Ma konta 072 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje się umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodpłatnie, a także stanowiących niedobór lub szkodę.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje się odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych obciążające odpowiednie koszty, dotyczące nadwyżek środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie.

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.
-Konto 080 - "Środki trwałe w budowie (inwestycje)"


Konto 080 służy do ewidencji kosztów środków trwałych w budowie oraz  do rozliczenia 
kosztów  środków trwałych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności:

  1)  poniesione koszty dotyczące środków trwałych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji  zarówno przez obcych wykonawców, jak i we własnym imieniu;

  2)  poniesione koszty dotyczące przekazanych do montażu, lecz jeszcze nieoddanych do używania, maszyn, urządzeń oraz innych przedmiotów, zakupionych od kontrahentów oraz wytworzonych w ramach własnej działalności gospodarczej;

  3)  poniesione koszty ulepszenia środka trwałego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), które powodują zwiększenie wartości użytkowej środka trwałego;

Na stronie Ma konta 080 ujmuje się wartość uzyskanych efektów inwestycyjnych, a w szczególności:

  1)  środków trwałych;

  2)  wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych środków trwałych w budowie;

Na koncie 080 można księgować również rozliczenie kosztów dotyczących zakupów gotowych środków trwałych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnić co najmniej wyodrębnienie kosztów środków trwałych w budowie według poszczególnych rodzajów efektów inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczególnych obiektów środków trwałych.
Aby ułatwić rozliczenie zadania inwestycjnego  w ujęciu anlitycznym konto 080 posiada cyfrę i nazwę określającą to zadanie np. 080-1 Budowa drogi gminnej w miejscowości Krasnosielc. Ewidencja analityczna prowadzona jest na bieżąco dodając kolejne cyfry i nadając nazwy nowo rozpoczętm inwestycjom.

Przy realizacji zadania inwestycjnego z udziałem środków zewnętrznych nazwa zadania oraz numeracja do konta 080 wymaga formy dodatkowego Zarządzenia Wójta.
Konto 080 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość kosztów  środków trwałych w budowie i ulepszeń.


Zespół 1 - "Środki pieniężne i rachunki bankowe"
Konta zespołu 1 "Środki pieniężne i rachunki bankowe" służą do ewidencji:

  1)  krajowych i zagranicznych środków pieniężnych, przechowywanych w kasie ;

  2)  krótkoterminowych papierów wartościowych;

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

  4)  udzielanych przez banki kredytów w krajowych i zagranicznych środkach pieniężnych;

  5)  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 służy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotówki znajdującej się w kasie jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje się wpływy gotówki oraz nadwyżki kasowe, a na stronie Ma - rozchody gotówki i niedobory kasowe.

Wartość konta 101 koryguje się o różnice kursowe dotyczące gotówki w obcej walucie.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 101 powinna umożliwić ustalenie:

  1)  stanu gotówki w walucie polskiej;

  2)  wyrażonego w walucie polskiej i obcej stanu gotówki w walucie zagranicznej, z podziałem na poszczególne waluty obce;

  3)  wartości gotówki powierzonej poszczególnym osobom za nią odpowiedzialnym.

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

-
Konto 130 - "Rachunek bieżący jednostki "

Konto 130 służy do ewidencji stanu środków pieniężnych oraz obrotów na rachunku bankowym  z tytułu wydatków i dochodów (wpływów) budżetowych objętych planem finansowym. 
Zapisy na koncie 130 dokonywane są na podstawie dokumentów bankowych 

Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych zapisów, zwrotów nadpłat, korekt wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Na stonie Wn konta 130 ujmuje się wpływy środków pieniężnych z tytułu zrealizowanych dochodów budżetowych (ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji dochodów budżetowych), w korespondencji z kontami, 101,221, 201, 240 
Na stronie Ma konta 130 ujmuje się :

Zrealizowane wydatki  budżetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak również środki pobrane do kasy na realizację wydatków budżetowych (ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji budżetowej) w korespondencji z właściwymi kontami zespołów 1,2,3,4,7,8.

Dla urzędu (jednostki budżetowej)  i „organu” prowadzone jest wspólne konto bankowe w związku z tym konto 130 nie wykazuje salda : równolegle do otrzymanych dochodów budżetowych i zrealizownych wydatków na koncie 133 w organie dokonuje się księgowania-  w urzędzie na koniec dnia obrotowego wykonane dochody ksieguje się na kontach 222/130, zrealizowane wydatki 130/223

 Konto 135 - "Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 służy do ewidencji środków funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczególności zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,  którymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje się wpływy środków na rachunek bankowy, a na stronie Ma - wypłaty środków z rachunków bankowych.

Ewidencja szczegółowa do konta 135 powinna umożliwić ustalenie stanu środków  funduszu.

Konto 135 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych  ZFŚSna rachunku bankowym.

-
Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niż rachunki bieżące, w tym na rachunkach pomocniczych i  rachunkach specjalnego przeznaczenia.

W szczególności na koncie 139 prowadzi się ewidencję obrotów na wyodrębnionych rachunkach bankowych:

  1)  czeków potwierdzonych;

  2)  sum depozytowych;

  3)  sum na zlecenie;

  4)  środków obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dowodów bankowych, w związku z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów konta 139 między księgowością jednostki a księgowością banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje się wpływy wydzielonych środków pieniężnych z rachunków bieżących oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje się wypłaty środków pieniężnych dokonane z wydzielonych rachunków bankowych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnić ustalenie stanu środków pinięznych  dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a także według kontrahentów.

Konto 139 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych znajdujących się na innych rachunkach bankowych.
-
Konto 140 - "Krótkoterminowe aktywa finansowe"

Konto 140 służy do ewidencji krótkoterminowych aktywów finansowych, w szczególności akcji, udziłów i innych papierów wartościowych wyrażonych zarówno w walucie polskiej, jak też w walutach obcych. 

Na stronie Wn konta 140 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu krótkoterminowych aktywów finansowych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 140 powinna umożliwić ustalenie:

  1)  poszczególnych składników krótkoterminowych aktywów finansowych;
2) stanu poszczególnych krótkoterminowych aktywów finnsowych wyrazonego w walucie polskiej i obcych, z podziałem na poszczególne waluty obce.

3) wartości krótkoterminowych aktywów finansowych powierzonych poszczególnym osobom za nie odpowiedzialnym
Konto 140 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan krótkoterminowych aktywów finansowych.
Konto 141 –„ Środki pieniężne w drodze”

Konto 141 służy do ewidencji środków pienięznych w drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje się zwiększenia stanu środków pieniężnych w drodze, na stronie Ma zmniejszenia stanu środków pieniężnych w drodze . Konto 141 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, wynagrodzeń, rozliczeń niedoborów, szkód i nadwyżek oraz wszelkich innych rozliczeń związanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegółowa (analityczna) prowadzona do kont zespołu 2 tworzona jest bieżąco, z chwilą powstania prawnych rozliczeń finansowych i umożliwia 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.
-
Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych z tytułu dostaw, robót i usług, w tym również zaliczek na poczet dostaw, robót i usług oraz kaucji gwarancyjnych, a także należności z tytułu przychodów finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje się należności jednostek budżetowych zaliczanych do dochodów budżetowych, które ujmowane są na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje się powstałe nalezności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenia zobowiązań, a po stronie Ma –powstałe zobowiąznie oraz spła™ nalezności i roszczeń .
Ewidencja szczegółowa  jest prowadzona  do konta 201 w pełnej szczególowości klasyfikacji budzetowej i  powinna zapewnić możliwość ustalenia należności i zobowiązań krajowych i zagranicznych według poszczególnych kontrahentów.
Konto 201 może mieć dwa salda. saldo WN oznacza stan należności i roszczeń , a saldo Ma – stan zobowiązań.
-
Konto 221 - "Należności z tytułu dochodów budżetowych"

Konto 221 służy do ewidencji należności jednostek z tytułu dochodów budżetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje się ustalone należności z tytułu dochodów budżetowych i zwroty nadpłat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje się wpłaty należności z tytułu dochodów budżetowych oraz odpisy (zmniejszenia) należności.

Na koncie 221 ujmuje się również należności z tytułu podatków pobieranych przez właściwe organy. Zapisy z tego tytułu mogą być dokonywane na koniec okresów sprawozdawczych na podstawie sprawozdań z ewidencji podatkowej (zaległości i nadpłaty).

Ewidencja szczegółowa do konta 221 powinna być prowadzona według dłużników i podziałek klasyfikacji budżetowe oraz budżetów, których nalezności dotyczą.

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


Konto 222 – „Rozliczenie dochodów budżetowych”

Konto 222 służy do ewidencji  rozliczenia  zrealizowanych przez jednostkę  dochodów budżetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe przelane do budżetu, w korespondencji odpowiednio z kontem 130. Do obsługi budżetu JST jak i jednostki budżetowej zastosowano wspólny rachunek bankowy w związku z czym księgowania 222/130 dokonuje się w chwili wpływu środków na rachunek bankowy.( równoległy zapis w organie 133/222)

Na stronie Ma konta 222 ujmuje się  przeksięgowanie  zreazlizowanych dochodów budżetowych na konto 800 na podstawie rocznych  sprawozdań  budżetowych.

Konto 223- „Rozliczenie wydatków budżetowych”

Konto 223 służy do ewidencji rozliczenia  zrealizowanych przez jednostkę wydatków budżetowych, w tym wydatków  w ramach  współfinansowania  programów i projektów realizowanych  ze środków europejskich.
Do obsługi budżetu JST jak i jednostki budżetowej (urzędu) wykorzystuje się wspólny rachunek bankowy w związku z czym księgowanie 130/223 wykonuje się w momencie  realizacji wydatków budżetowych (równoległy zapis 223/133 w organie) 

Na stronie Wn konta 223 ujmuje się  przeniesienia na podstawie rocznych sprawozdań budżetowych zrealizowanych wydatków budżetowych, w tym wydatków budżetu państwa w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich na konto 800

-
Konto 225 - "Rozrachunki z budżetami"

Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z budżetami, w szczególności z tytułu dotacji, podatków, nadwyżek środków obrotowych, wpłaty zysku do budżetu, nadpłat w rozliczeniach z budżetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje się nadpłaty oraz wpłaty do budżetu, a na stronie Ma - zobowiązania wobec budżetów i wpłaty od budżetów.

Ewidencja szczegółowa do konta 225 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań według każdego z tytułów rozrachunków z budżetem odrębnie.

Konto 225 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan zobowiązań wobec budżetów.
-
Konto 226 - "Długoterminowe należności budżetowe"

Konto 226 służy do ewidencji długoterminowych należności lub długoterminowych rozliczeń z budżetem, 
Na stronie Wn konta 226 ujmuje się w szczególności:

   długoterminowe należności, w korespondencji z kontem 840 a także przeniesienie  należności krótkoterminowych do długoterminowych w korespondencji z kontem 221. 
Na stronie Ma konta 226 ujmuje się w szczególności:

  przeniesienie należności długoterminowych do krótkoterminowych w wysokości raty należnej na dany rok w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość długoterminowych należności.
Ewidencja szczegółowa do konta 226 powinna zapewniać mozliwośc ustalenia  stanu poszczególnych nalezności budżetowych. 
-

Konto 229 - "Pozostałe rozrachunki publicznoprawne"

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje się należności oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma - zobowiązania, spłatę i zmniejszenie należności z tytułu rozrachunków publicznoprawnych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań według tytułów rozrachunków oraz podmiotów, z którymi dokonywane są rozliczenia.

Konto 229 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan zobowiązań. 

-
Konto 231 - "Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń"

Konto 231 służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami  i innymi osobami fizycznymi z tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrębnymi przepisami, do wynagrodzeń, a w szczególności należności za pracę wykonywaną na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjne i innych  umów zgodnie z odrębnymi przepisami..

Na stronie Wn konta 231 ujmuje się w szczególności:

  1)  wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń;

  2)  wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń;

  3)  potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje się zobowiązania jednostki z tytułu wynagrodzeń.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanów należności i zobowiązań z tytułu wynagrodzeń i świadczen zaliczanych do wynagrodzeń. 
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"

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

Na stronie Wn konta 234 ujmuje się w szczególności:

  1)  wypłacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciążające jednostkę;

  2)  należności od pracowników z tytułu dokonanych przez jednostkę świadczeń odpłatnych;

  3)  należności i roszczenia od pracowników z tytułu niedoborów i szkód;

  4)  zapłacone zobowiązania wobec pracowników.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje się w szczególności:

  1)  wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki;

  2)  rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych;

  3)  wpływy należności od pracowników.

Zaliczki wypłacone pracownikom w walutach obcych można ujmować, do czasu ich rozliczenia, w równowartości waluty polskiej ustalonej przy wypłacie zaliczki.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności, roszczeń i zobowiązań z poszczególnymi pracownikami według tytułów rozrachunków.

Konto 234 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań wobec pracowników.
-
Konto 240 - "Pozostałe rozrachunki"

Konto 240 służy do ewidencji krajowych i zagranicznych należności i roszczeń oraz zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201-234. Konto 240 może być używane również do ewidencji pożyczek i różnego rodzaju rozliczeń. Na stronie Wn konta 240 ujmuje się powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma - powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnić ustalenie rozrachunków, roszczeń i rozliczeń z poszczególnych tytułów.

Konto 240 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań.
Konto 245 – „Wpływy do wyjaśnienia”

Konto służy do  ewidencji wpłaconych na rachunki bankowe, a niewyjaśnionych kwot należności z tytułu dochodów budżetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje się kwoty wyjaśnionych wpłat.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje się kwoty niewyjaśnionych wpłat.

Konto 245 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan niwyjaśnionych wpłat.
-
Konto 290 - "Odpisy aktualizujące należności"
Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności . Na stronie Wn konta 290 ujmuje się zmniejszenie wartości  odpisów aktualizujących należności, a na stronie Ma – zwiększenie wartości odpisów aktualizujących należności Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności .

 Zapisy na  koncie  „290” dokonywane sa na koniec okresu bilansowego  na podstawie zestawień przygotowanych przez pracowników merytorycznych w zakresie podatków i opłat lokalnych. Zestawienia sporządzane są na podstwie analizy spłaty i windykacji  należności, uwzględniane są zaległości, których termin płatności minął  i  w okresie dłuższym niż poprzedni rok budżetowy nie było żadnych wpłat.
         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  rachunkowych w mimencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zapłaty Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztów dokonuje się na podstawie dokumentów korygujących (np.  faktur)  not obciążeniowych  OPS   ( koszty usług telefonicznych). Zwroty z PUP w Makowie Maz. za zatrudnienie osób do robót publicznych, prac interwencyjnych oraz prac społecznie użytecznych  pomniejszją koszty wynagrodzeń i składek na ubezpieczenia społeczne
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 .
Ewidencję szczegółową do kont zespołu 4 prowadzi się według podziałek klasyfikacji planu finansowego w sposób umożliwiający sporządzenie sprawozdań budżetowych i sprawozdań finansowych.

-
Konto 400 - "Amortyzacja"
Konto 400 służy do ewidencji kosztów amortyzacji od środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje się naliczone na koniec roku odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma – ewentualne zmniejszenie  odpisów amortyzacyjnych oraz przeniesienie przeniesienie na koniec roku salda  na wynik finansowy.

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 

Konto 401 służy do ewidencji kosztów zużycia materiałów i energii na cele  działalności podstawowej, pomocniczej i ogólnego zarządu. Na stronie Wn konta 401 ujmuje się poniesione  koszty z tytułu zużycia materiałów, energii, a na stronie Ma zmniejszenie poniesionych kosztów z tytułu zużycia materiałów i energii, na dzień bilansowy przeniesienie salda konta na konto 860. 

Konto 402 – Usługi obce  

Konto 402 służy do  ewidencji kosztów  z tytułu usług obcych  wykonywanych na rzecz dziłalności podstawowej jednostki. Po stronie Wn  ujmuje się poniesione koszty usług obcych, a po stronie Ma  zmniejszenie poniesionych kosztów, na dzień bilansowy przeniesienie salda konta na konto 860

Konto 403 – Podatki i opłaty
Konto 403 służy do ewidencji w szczególności kosztów z tytułu , podatku od nieruchomości i podatku od srodków transportu, podatku od czynności cywilnoprawnych oraz opłat o charakterze podatkowym, a także opłaty notarialnej, skarbowej i opłaty administracyjnWn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy- przeniesienie salda konta na konto 860

Konto 404- „Wynagrodzenia”

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 stronie Wn konta ujmuje się  kwotę należnego pracownikom i innym  osobom fizycznym  

 wynagrodzenia brutto, na stronie Ma księguje się korekty   uprzednio zaewidencjonowanych kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń oraz na dzień bilansowy- przeniesienie salda konta na konto 860

Konto  405 – „Ubezpieczenia społeczne  i inne świadczenia”
Konto 405 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej  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 stronie Wn konta 405 księguje się  poniesione koszty z tytułu ubezpieczeń społecznych i  świadczeń na rzecz pracowników (delgacje, świadczenia w ramach BHP)  i innych osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę , umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń 

Na stronie Ma konta ujmowane są zmniejszenia kosztów  z tytułu ubezpieczenia społecznego  i 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 dzień bilansowy- przeniesienie salda konta na konto 860

Konto 409 – „Pozostałe koszty rodzajowe”konto 409 służy do ewidencji kosztów działaności podstawowej , które nie kwalifikują się do ujęcia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje się w szczególności  koszty ubezpieczeń majątkowych, wydatki na rzecz budżetów innych jednostek  JST odprawy z tytułu wypadków przy pracy oraz innych kosztów niezaliczanych do kosztów działalności finansowej pozostałych kosztów operacyjnych.
Konto 410 – Świadczenia finansowane z budżetu  służy do ewidencji kosztów świadczeń  finansowanych z budżetu państwa (zwrot podatku akcyzowego dla rolników) 
Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ich zmniejszenie  oraz na dzień bilansowy ujmuje się przenisienie poniesionych kosztów  na konto 860.
Zespół 6 – Produkty 

W Urzędzie nie stosuje się księgowań na kontach zespołu 6 – nie wytwarza się produktów gotowych i półfabrykatów nie stosuje się rozliczania kosztów w czasie ze względu na fakt, iż koszty  tego samego rodzaju są co do wielkości zbliżone i nie mają większego znaczenia.  
we wpływie na wynik finansowy .  
    Zespół 7 - "Przychody, dochody  i koszty"

Konta zespołu 7 "Przychody, dochody  i koszty " 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 nieujętych na koncie 403;

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

Ewidencję szczegółową prowadzi się według pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczości oraz obliczenia podatków.
-
Konto 700 - "Sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia "

Konto 700 służy do ewidencji sprzedaży produktów ( wyrobów gotowych, półfabrykatów oraz robót i usług) własnej działalności oraz na rzecz obcych jednostek oraz działalności finansowo wyodrębnionej  własnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia. Na stronie Wn konta 700 ujmuje się koszt wytworzenia sprzedanych produktów, na stronie Ma ujmuje się przychody ze sprzedaży w korespondencji z kontami zespołu  1 i 2 w końcu roku obrotowego  przenosi się przychody ze sprzedaży na stronę Ma konta 860, na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.
-
Konto 720 - "Przychody z tytułu dochodów budżetowych "
            Konto 720 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych związanych bezpośrednio z podstawową działalnościa jednostki, w szczególności dochodów, do których zalicza się podatki, składki, opłaty, inne dochody otrzymane z budżetu państwa , dochody JST oraz innych jednostek , należne na podstawie odrębnych ustaw  oraz przychody z tytułu zwrotu wydatków lat ubiegłych.
 Na stronie Wn konta 720 ujmuje się odpisy z tytułu dochodów budżetowych, a na stronie M a ujmuje się przychody  z tytułu  dochodów budżetowych. Ewidencja szczegółowa   prowadzona do konta 720 powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów z tytułu dochodów budżetowych według  pozycji planu finasnowego. W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodów budżetowych  ewidencja szczegółowa prowadzona jest  według zasad rachunkowości podatkowej. W odpowiedniej podziałce klasyfikacji budżetowej W końcu roku obrotowego  przenosi się saldo konta 720  na stronę Ma konta 860, na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 – „Przychody finansowe”

Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje się przychody z tytułu operacji finansowych, w szczególności przychody ze sprzedaży papierów wartościowych, przychody z udziałów i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pożyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czeków obcych i papierów wartościowych oraz odsetki za zwłokę w zapłacie należności, dodatnie róznice kursowe.

Ewidencja prowadzona do konta 750 powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów finansowych z tytułu udziałów w innych podmiotach gospodarczych, należne jednostce odsetki.

Na końcu roku obrotowego przenosi się przychody finansowe na stronę Ma konta 860.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
Konto 751- „Koszty finansowe”

Konto 751 służy do ewidencji kosztów finansowych .

Na stronie Wn konta 751 ujmuje się w szczególności  odsetki od kredytów i pożyczek, odsetki za zwłokę w zapłacie zobowiązań, z wyjątkiem  obciążających środki trwałe w budowie, odpisy aktualizujące wartość należności z tytułu operacji fiansowych, czeków obcych i papierów wartościowych, ujemne różnice kursowe, z wyjątkiem obciążających śriodki trwałe w budowie. Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnić wyodrębnienie w zakresie kosztów operacji finansowych- naliczone odsetki od pożyczek i odsetki za zwłokę od zobowiązań. W końcu roku obrotowego  przenosi się saldo konta 751  na stronę Ma konta 860, na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

 Konto 760- „Pozostałe przychody operacyjne”
      Konto 760 służy do ewidencji przychodów  niezwiązanych bezpośrednio z podstawowoa działalnościa jednostki, w tym wszelkich innych przychodów niż podlegające ewidencji na kontach 700, 720,750 

W szczególności na stonie Ma konta 760 ujmuje się:;

1) przychody ze sprzedaży środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych w budowie.

2)  odpisane przedawnione zobowiązania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodpłatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe;
W końcu roku obrotowego przenosi się pozostałe przychody operacyjne   na stronę Ma konta 860 na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

-
Konto 761 - "Pozostałe koszty operacyjne"

Konto 761 służy do ewidencji kosztów niezwiązanych bezpośrednio z podstawową działalnością jednostki. Na stronie Wn konta 761 ujmuje się  koszty osiągnięcia pozostałych przychodów  w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów, kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieściągalne należności, odpisy aktualizujące nalezności, koszty  postępowania spornego   i egzekucyjnego  oraz nieodpłatne przekazane rzeczowe aktywa obrotowe .W końcu roku obrotowego na stronę Wn konta 860 przenosi się pozostałe koszty operacyjne w korespondecji z kontem 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespół 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespołu 8 służą do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budżetu, rezerw i rozliczeń międzyokresowych przychodów.

-
Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 służy do ewidencji równowartości aktywów trwałych i obrotowych  jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiększenia, zgodnie z odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę finansową jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności:

1) przeksięgowanie,  straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860;
2) przeksięgowanie pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych dochodów budżetowych z konta 222;
  3)  przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego, dotacji z budżetu i środków budżetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

  4)  różnice z aktualizacji  wyceny środków trwałych;

5)wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych  oraz wniesionych w formie wkładu niepieniężnego (aport)  środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych w budowie.

6) wartośc pasywów przejętych od zlikwidowanych jednostek;
Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczególności:

1) przeksięgowanie,  zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860;
2) przeksięgowanie pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków budżetowych z konta 223
  3)  wpływ  środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

  4)  różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych;

5) nieodpłatne otrzymanie środków trwałych, wartości niemateriaalnych i prawnych oraz środków trwałych w budowie;

6) wartość aktywów przejętych od zlikwidowanych jednostek,
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, które oznacza stan funduszu jednostki.

-
Konto 810 - "Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na inwestycje"

Konto 810 służy do ewidencji dotacji budżetowych, płatności z budżetu środków europejskich oraz środków z budżetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje się:

1) wartość dotacji przekazanych  z budżetu w części uznanej za  wykorzystane lub rozliczone, w korespondencji z kontem 224;

2) równowartość wydatków dokonanych przez jednostki budżetowe ze środków budżetu na finansowanie :środków trwałych w budowie, zakupu środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje się przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego, salda konta 810 na konto 800 .

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda..

-
Konto 851 - "Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych"

Konto 851 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

Środki pieniężne tego funduszu, wyodrębnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje się na koncie 135 "Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostałe środki majątkowe ujmuje się na odpowiednich kontach działalności podstawowej jednostki (z wyjątkiem kosztów i przychodów podlegających sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegółowa do konta 851 powinna pozwolić na wyodrębnienie:

1) stanu, zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych

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

Saldo Ma konta 851 wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.
Konto 855 „Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

 słuzy do ewidencji równowartośći mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych przejętych przez oragany  założycielskie. 

Po stonie Wn  ujmuje się zwiększenia funduszu  z tytułu sprzedaży mienia lub likwidacji,  a na stronie Ma – stan fudnuszu i jego zwiększenia o równowartość  mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, ustaloną na podstawie bilansów jednostek, w korespondencji z kontem  015. 

 Saldo Ma  konta 855 wyraża stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjncyh, przejętego przez orgam załozycielski, a nieprzekazanego  innym jednostkom organizacyjnym lub  nieprzejętego na własne potrzeby, lub wartość mienia sprzedanego, ale jeszcze nie spłaconego. 
-
Konto 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 służy do ustalania wyniku finansowego jednostki .

W końcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje się sumę:

poniesionych kosztów, w korespondencji z kontami 400, 401,402,403,404 i 409
kosztów operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostałych kosztów operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771; 
obowiązkowych zmniejszeń wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje się w końcu roku obrotowego sumę:

uzyskanych przychodów, w korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7;
dotacji otrzymanych na finansowanie działalności podstawowej, w korespondencji z kontem 740
  3)  zysków nadzwyczajnych w korspondencji z kontem 770
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, na konto 800.

Konta pozabilansowe
Konto 976 –„Wzajemne wyłaczenia między jednostkami”

Konto 976 służy do ewidencji kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń między jednostkami w celu sporządzenia łącznego sprawozdania finansowego. 
Konto 980 –„ Plan finansowy wydatków budżetowych”.

Konto 980 – służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych dysponenta środków budżetowych. Na stronie Wn konta 980 ujmuje się plan finansowy  wydatków budżetowych oraz jego zmiany zwiększenia z apisem dodatnim i zmniejszenia i zapisem ujemnym. Na stronie Ma konta 980 ujmuje się: równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych,  wartość planowanych a  niezrealizowanych w danym roku wydatków . Ewidencja szczególowa konta 980 jest prowadzone w szczegółowości planu finansowego wydatków budżetowych( wg klasyfikacji budżetowej).  Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 991- rozliczenia z inkasentami
Konto 991 funkcjonuje  na podstawie przepisów rozporzadzenia Ministra Fiannsów z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowści i planu kont w zakresie ewidencji podatków dla organów podatkowych.

Na stronie Wn konta księgowane sa przypisy podatkowe ( analitycznie dla każdego inkasenta – sołectwa ) po stronie  Ma wpłaty z kaażdej zebranej raty podatku. Analogicznie księgowane są zmiany zachodzace w trakcie roku podatkowego. Po rozliczeniu inkasenta przy ostatniej racie  po stronie Ma księguje się kwotę niepobranych należności podatkowych.  Konto 991 nie wykazuje na koniec roku budżetowego salda. 

Konto 998 - "Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego"

Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych  danego roku budżetowego oraz  niewygasających wydatków budżetowych ujętych do realizacji w danym roku budżetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje się:

1)  równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym;

2)  równowartość zaangażowanych wydatków, które będą obciążały wydatki roku następnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje się zaangażowanie wydatków, czyli wartość umów, decyzji i innych postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków budżetowych w roku bieżącym.

Ewidencja szczegółowa do konta 998 prowadzona jest według podziałek klasyfikacyjnych.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

-
Konto 999 - "Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat"

Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat,  które mają być zrealizowane w latach następnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych w latach poprzednich, a obciążających plan finansowy roku bieżącego jednostki budżetowej  przeznaczony do realizacji w roku bieżącym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych.

Ewidencja szczegółowa do konta 999 prowadzona jest według podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na koniec roku konto 999 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie wydatków budżetowych lat przyszłych.
 Pomocnym w ewidencja operacji na kontach bilansowych i pozabilansowych jest komentarz do planu kont dla samorzadowych jednostek budżetowych oraz budżetów jednostek samorządu terytorialnego  Pani Marri Augustowskiej  i Pana Wojciecha Rupa– aktualne wydania znajdują się w Referacie Finansowo – Podatkowym.

2. Wykaz programów komputerowych oraz zbiorów tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych.

2.1.
Księgi rachunkowe jednostki budżetowej prowadzone są z wykorzystaniem niżej wymienionych programów komputerowych:

-  Księgowośc budżetowa  opracowany przez U.I. INFO-SYSTEM s.c./ s.j. (Groszek) Legionowo, 
Do ewidencji analitycznej wykorzystywane sa programy zakupione od U.I. INFO-SYSTEM s.c./ s.j. (Groszek) Legionowo: 

- Podatki i opłaty lokalne w tym: podatki osób fizycznych i podatki JGU

- księgowość podatkowa

- egzekucja podatkowa

- Kasa

- Auta (wymiar podatku od środków transportowych,księgowość i egzekucja)

-Gomig – gospodarka odpadami ( wymiar , księgowość i egzekucja)

- Woda – faktury, księgowość rejestr VAT

- Płace 
System komputerowy księgowości  budżetowej zapewnia kompleksową obsługę w zakresie rachunkowoscijednostek prowadzących tzw. pełną księgowość z uwzględnienie specyfiki tych jednostek, umożliwiając m.in.:

-      prowadzenie kartoteki dowodów księgowych z możliwoscią jej przeglądania,

-  przeglądanie i drukowanie obrotów na wybranym z planu kont koncie analitycznym  w podanym okresie czasu,

 - przeglądanie i drukowanie stanów kont w żądanym okresie – w ujeciu analitycznym 
      lub syntetycznym,

-   prowadzenie kartoteki planów finansowych z mozliwością sporządzania wykazów zawierajacych      stopień wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

-    wykonanie analizy rozrachunkowej kont.
2.2.    Zakładowy plan kont zawiera konta bilansowe – syntetyczne, odrębnie dla organu i jednostki budżetowej oraz konta pozabilansowe. Poszczególne konta analityczne, utworzone w okresach wcześniejszych funkcjonują do czasu wykazywania odpowiednich wartości zaś nowe konta tworzone są w momencie powstania nowych pozycji finansowych .                                        
       Konta analityczne zapewniają m.in.:

-    ujecie operacji gospodarczych wg działów, rozdziałów i paragrafów klasyfikacji budżetowej,

-    ujęcie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatków i przyczyn,

-    dostarczenie niezbędnych danych do obowiazującej sprawozdawczości,

-    niezbędne dane dla sporządzenia sprawozdania finansowego wraz z załącznikami.
Szczegółowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo.  Zobowiązuje się głównego księgowego do prowadzenia i bieżącego aktualizowania wykazu kont analitycznych do ustalonych planów kont syntetycznych. 
2.3. Z ewidencji księgowej ilościowo – wartościowej wyłącza się materiały biurowe, środki czystości, paliwo do samochodów, pił motorowych, agregatów prądotwórczych ubrania dla robotników sezonowych, ubrania strażackie, fotele, krzesła biurowe,   sprzęt biurowy stanowiący wyposażenie stanowiska pracy do wartości 500  zł 

Wydatki na ich nabycie odnosi się w koszty na konto „401” w momencie nabycia. Materiały te podlegają ewidencji pozaksięgowej. Ewidencji księgowej nie podlegają również materiały budowlane przekazane w momencie zakupu do wbudowania przy  robotach remontowych zarówno w urzędzie jak też budynkach użyteczności publicznej. Odpowiedzialność za właściwe wykorzystanie  materiałów  wydanych do remontów strażnic ponosi  prezes danej OSP,  a w przypadku świetlic wiejskich – sołtys. 
2.4 Pozostałe środki trwałe, ewidencjonowane na koncie 013, o wartości  pow. 1500 zł  i nie przekraczającej 10000 zł umarzane są w 100% ich wartości w dacie przyjęcia do używania i odpisywane w koszty poprzez księgowanie na kontach „401” i „072”. Nie ewidencjonuje się na koncie 013 przedmiotów stanowiących wyposażenie stanowisk pracy o wartości początkowej poniżej 1500 zł.  które objęte są ewidencją ilościową .
2.5.
Zapisy księgowe powinny zawierać co najmniej:

- datę dokonania operacji, 

- określenie rodzaju operacji,

- numer identyfikacyjny dowodu księgowego, umożliwiający jego powiązanie z zapisem, 

- dekretację księgową oraz klasyfikację budżetową,

- określenie miesiąca, w którym dokument należy zaewidencjonowć.

2.6.
Celem zapewnienia sprawdzalności ksiąg, prowadzonych przy użyciu systemu komputerowego oraz dokonywania niezbędnych analiz i wydruków w poszczególnych miesiącach oraz latach późniejszych, a także w celu zachowania ewidencji księgowej w wypadku uszkodzeniu baz danych w systemie komputerowym wskutek uszkodzenia komputera lub kradzieży polecam kopiowanie baz zbiorów na optyczne dyski CD ROM oraz ich archiwizowanie co najmniej przez okresy pięcioletnie.

2.7.     Otwieranie i zamykanie ksiąg rachunkowych winno być dokonywane zgodnie z postanowieniami art. 20 ust.5 Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości, który  stawia ściśle określone wymagania dotyczące automatycznego przenoszenia sald bilansu zamknięcia i otwarcia.

Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia, na początku roku następnego, sald kont figurujących na koniec roku obrotowego pod warunkiem, że jest możliwość stwierdzenia źródła pochodzenia zapisów pierwotnych z roku ubiegłego, 
a obowiązujący program komputerowy zapewnia sprawdzenie prawidłowości przetwarzania danych i kompletności zapisów.


Przeniesienie sald musi być udokumentowane wydrukiem zawierającym zestawienie obrotów i sald bilansu otwarcia, które jednocześnie spełnia rolę sprawdzianu poprawności, ciągłości i kompletności zapisów obrotów i sald bilansu zamknięcia z zestawieniem obrotów
i sald bilansu otwarcia.

 Opis komputerowych systemów 
  Instrukcje użytkowania ww.  programów znajdują się w Referacie  Finansowo Podatkowych i są wykorzystywane przez pracowników obsługujących te programy. 
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